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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
STAROSTWA POWIATOWEGO
WE WLOSZCZOWIE

(tekst jednolity)

Rozdzial I Postanowienia ogélne

§ 1.

1. Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego we Wloszczowie zwany
dalej ,,Regulaminem” okresla organizacje¢ i1 zasady funkcjonowania Starostwa Powiatowego
we Wloszczowie zwanego dalej ,,Starostwem” oraz zakresy spraw zatatwianych
przez komorki organizacyjne Starostwa.

2. W przypadkach szczegolnych zagrozen, realizacj¢ zadan obronnych, zarzadzania
kryzysowego 1 obrony cywilnej dla Urzedu okresla Regulamin organizacyjny Starostwa
Powiatowego we Wloszczowie na okres zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
1 czas wojny.

§ 2.
Starostwo dziata na podstawie obowigzujacych przepisoOw prawa, w szczegolnosci:
1) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym,
2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
3) Statutu Powiatu Wiloszczowskiego,
4) niniejszego Regulaminu.



§ 3.

Starostwo jest jednostka budzetowa Powiatu, przy pomocy ktoérego Zarzad Powiatu i Starosta
jako organ administracji publicznej wykonujg zadania Powiatu.

§ 4.
Starostwo wykonuje zadania wynikajace z:

1) zadan wiasnych Powiatu wynikajacych z ustawy o samorzadzie powiatowym
oraz innych ustaw,

2) zadan zleconych Powiatowi z zakresu administracji rzagdowej okreslonych przepisami
ustaw,

3) zadan powierzonych w drodze porozumien zawartych przez Powiat z organami
administracji rzadowej lub samorzadowej,

4) innych zadan okreslonych uchwatami Rady i Zarzadu oraz przepisami prawa.

Rozdzial II Kierownictwo i organizacja Starostwa

§ 5.

1. Pracg Starostwa kieruje Starosta bedacy zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow
Starostwa.

2. Starosta wykonuje zadania przy pomocy Wicestarosty, urzedujacych Cztonkéw Zarzadu
(zwanych dalej Cztonkami Zarzadu) w liczbie do dwdch, Skarbnika Powiatu, Sekretarza
Powiatu oraz Kierownikéw Wydziatéw Starostwa.

3. Przewodniczacy Rady Powiatu w zwigzku z realizacja swoich obowigzkéw moze wydawac
polecenia stuzbowe pracownikom Wydzialu Organizacyjnego, Zdrowia 1 Polityki
Spotecznej w zakresie zadan organizacyjnych, prawnych 1 innych zwigzanych
z funkcjonowaniem rady powiatu, komisji 1 radnych.

§ 6.
1. Do zakresu zadan 1 kompetencji Starosty jako Kierownika Starostwa nalezy
w szczegblnosci:

1) wykonywanie funkcji Przewodniczacego Zarzadu Powiatu i organizowanie jego pracy,

2) kierowanie biezacymi sprawami Powiatu,

3) reprezentowanie Powiatu na zewnatrz,

4) udzielanie petnomocnictw procesowych oraz upowaznianie pracownikow Starostwa
1 jednostek organizacyjnych do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

5) wykonywanie wobec cztonkow Zarzadu, pracownikow Starostwa oraz kierownikow
jednostek organizacyjnych zadan z zakresu prawa pracy,

6) wykonywanie uprawnienia zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw Starostwa
1 kierownikéw jednostek organizacyjnych oraz zwierzchnika powiatowych stuzb,
inspekcji 1 strazy,

7) wydawanie zarzadzen 1 dyspozycji,

8) sprawowanie nadzoru nad realizacjg przez Starostwo i jednostki organizacyjne zadan
obronnych,

9) pehienie funkcji Szefa obrony cywilnej Powiatu i Przewodniczacego Powiatowego
Zespolu Zarzadzania Kryzysowego,



10) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych miedzy komorkami organizacyjnymi Starostwa,
11) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Starosty ustawami,
12) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Starosty uchwatami Rady 1 Zarzadu oraz
wynikajgcymi z postanowien Statutu Powiatu i Regulaminu Organizacyjnego Starostwa,
13) kierowanie 1 nadzorowanie wykonywania zadan obronnych przez Starostwo,
wynikajacych z ustawy o obronie Ojczyzny, przepisow wykonawczych wydanych na jej
podstawie, a takze innych ustaw szczegolnych oraz opracowywanych planow.
W uzasadnionych przypadkach Starosta moze w drodze zarzadzenia powolywac innych
petnomocnikéw, koordynatorow, zespoty zadaniowe oraz komisje do realizacji
okreslonych zadan o szczegdlnym znaczeniu dla Powiatu.
W czasie nieobecnos$ci Starosty zastgpuje go Wicestarosta, ktéry w ramach zastepstwa
kieruje Starostwem poprzez wykonywanie zwigzanych z tym zadan i kompetencji
z wylaczeniem § 6 ust. 1 pkt. 41 11.
W czasie nieobecnosci Wicestarosty lub jednego z cztonkéw Zarzadu lub niemoznos$ci
wykonywania przez nich funkcji, ich zadania lub czg§¢ zadan wykonuje wyznaczony
przez Starost¢ Cztonek Zarzadu.

§7.

Wicestarosta:

1))

2)

3)

4)

wykonuje nadzor 1 koordynacj¢ dziatan Wydzialow Starostwa oraz jednostek
organizacyjnych w celu realizacji zadan Powiatu,

wydaje decyzje administracyjne w ramach upowaznien udzielonych przez Staroste,
w przypadku nieobecnosci lub niemoznosci wykonywania swej funkcji przez Starostg,
Wicestarosta pelni zastepstwo, ktérego zakres rozcigga si¢ na wszystkie zadania
1 kompetencje Starosty z wylaczeniem § 6 ust. 1. pkt. 41 11,

sprawuje nadzoér nad realizacja uchwat Rady Powiatu 1 Zarzadu Powiatu
oraz nad rozpatrywaniem wnioskéw Komisji Rady,

zastgpuje Starost¢ w kierowaniu i nadzorowaniu zadan obronnych wykonywanych przez
Starostwo, wynikajacych z ustawy o obronie Ojczyzny, przepisow wykonawczych
wydanych na jej podstawie, a takze innych ustaw szczeg6lnych oraz opracowanych planow.

§ 8.
Czlonkowie Zarzadu wykonujac zadania, zapewniajag kompleksowe rozwigzywanie
problemow Powiatu, a zwtaszcza w zakresie spraw zatatwianych przez podporzadkowane
im imiennie komodrki organizacyjne Starostwa oraz jednostki organizacyjne Powiatu.
Szczegdtowy wykaz komorek organizacyjnych Starostwa oraz jednostek organizacyjnych
Powiatu podporzadkowanych imiennie poszczegdlnym cztonkom Zarzadu, a takze
przydzielonych im innych spraw, okresla Starosta w drodze zarzadzenia.
Czlonkowie Zarzadu wspotdzialajg z kierownikami powiatowych stuzb, inspekcji 1 strazy
w zakresie ustalonym przez Starostg.
Cztonkowie Zarzadu organizuja i prowadzg negocjacje w zakresie porozumien zawieranych
przez powiat z gminami, organami administracji rzadowej i innymi jednostkami
organizacyjnymi.
Cztonkowie Zarzadu wspotdziatajg z organizacjami pozarzagdowymi.
Cztonkowie Zarzadu organizujg czynno$ci w zakresie tworzenia, przeksztatcen i likwidacji
jednostek organizacyjnych.



6. Czlonkowie Zarzadu begdacy pracownikami Starostwa, wykonujacy zadania i czynnosci
w ramach stosunku pracy ponosza przed Starostag odpowiedzialno$¢ stuzbowa na zasadach
ogolnych.

7. Do zadan Cztonka Zarzadu I nalezy:

1)

2)

3)

4)

koordynowanie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem §rodkdéw zewnetrznych,
w tym pochodzacych z Unii Europejskiej, na etapach: identyfikacji mozliwosci 1 zrodet,
aplikowania w konkursach i naborach oraz realizacji projektow,

nadzorowanie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych, zarowno przetargowych
przeprowadzanych na podstawie ustawy - Prawo zamowien publicznych, jak i do kwoty
okreslonej w art. 2 ust. 1 ustawy — Prawo zamowien publicznych, przeprowadzanych na
podstawie wewngtrznych regulaminéw w Starostwie i pozostalych jednostkach
organizacyjnych Powiatu,

organizowanie wspotpracy z samorzadami gminnymi w zakresie wspotfinansowania
inwestycji,

sprawowanie nadzoru nad Wydziatem Inwestycji i Rozwoju.

8. Do zadan Czlonka Zarzadu II nalezy:

1)

2)

3)
4)

sprawowanie kontroli nad organizatorem rodzinnej pieczy zastgpczej i rodzinami
zastgpczymi,

organizowanie wlasciwej wspolpracy z samorzadami gminnymi, wspodtdziatanie
z innymi jednostkami 1 organizacjami pozarzagdowymi,

skreslony,

sprawowanie nadzoru nad:

a) Wydziatem Edukacji, Kultury, Sportu i Zarzadzania Kryzysowego,

b) Domem Pomocy Spotecznej we Wioszczowie,

¢) Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie we Wloszczowie,

d) Powiatowym Urz¢dem Pracy we Wloszczowie.

§ 9.

1. Sekretarz Powiatu zapewnia sprawng organizacj¢ i funkcjonowanie Starostwa, warunki jego
dziatania 1 w tym zakresie koordynuje dziatalno$¢ wszystkich komorek organizacyjnych.
2. Do zadan Sekretarza Powiatu nalezy w szczego6lnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

biezace nadzorowanie dzialalnosci Wydziatu Organizacyjnego, Zdrowia 1 Polityki
Spoteczne;,

koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem projektow aktéw regulujacych
struktury 1 zasady dziatania Starostwa 1 jego komorek organizacyjnych,
przygotowywanie strategii zarzadzania zasobami ludzkimi oraz monitorowanie stanu jej
realizacji,

zapewnianie warunkow materialno-technicznych dla dziatalnos$ci Starostwa,
koordynowanie systemu kontroli zarzadcze;,

nadzorowanie procedury zalatwiania skarg 1 wnioskoéw wpltywajacych do Starostwa,
nadzorowanie realizacji zadan zwigzanych z przygotowywaniem i przeprowadzaniem
wyboréw i referendow,

przedstawianie propozycji rozstrzygnie¢ wyniktych sporow migdzy komorkami
organizacyjnymi Starostwa,

opracowywanie projektu Statutu Powiatu i jego nowelizacji,

10) opracowywanie projektu Regulaminu Organizacyjnego Starostwa i jego nowelizacji,
11) inicjowanie dziatan usprawniajacych formy i metody pracy Starostwa,



12) prowadzenie zbioru upowaznien i pelnomocnictw, w tym do zatatwiania spraw
w imieniu Starosty,

13) prowadzenie zbioru upowaznien do przeprowadzania kontroli zewnetrznych,

14) przygotowywanie 1 prowadzenie dokumentacji dotyczacej oceny okresowej
kierownikow Wydziatow Starostwa i dyrektoréw jednostek organizacyjnych Powiatu,

15) opracowywanie 1 uzgadnianie pod wzgledem prawnym upowaznien i pelnomocnictw,
w tym do wykonywania czynno$ci w imieniu Starosty oraz do kontroli,

16) wykonywanie innych zadan zleconych przez Staroste,

17) wspotdziatanie z Wydzialem Edukacji, Kultury, Sportu i Zarzadzania Kryzysowego w
zakresie koordynowania 1 nadzorowania wykonywania zadan obronnych przez
poszczegbdlne komorki organizacyjne Starostwa oraz jednostki organizacyjne Powiatu,
wynikajacych z ustawy o obronie Ojczyzny, przepisOw wykonawczych wydanych na jej
podstawie, a takze innych ustaw szczeg6lnych oraz opracowanych planow.

§ 10.
1. Do zadan Skarbnika Powiatu nalezy wykonywanie praw i obowiazkoéw wynikajacych

z przepiséw, w szczegolnosci:

1) zapewnienie realizacji polityki finansowej Powiatu,

2) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkow w zakresie rachunkowosci,

3) nadzorowanie prac zwigzanych z opracowywaniem 1 realizacja budzetu Powiatu
1 zapewnienie biezacej kontroli jego wykonywania,

4) zapewnienie sporzadzania prawidlowej sprawozdawczos$ci budzetowej,

5) kontrasygnowanie czynno$ci prawnych skutkujacych powstawaniem zobowigzan
finansowych Powiatu oraz udzielanie upowaznien innym osobom do wykonywania
kontrasygnaty,

6) sprawowanie nadzoru nad stuzbami finansowo ksiggowymi Starostwa,

7) ustalanie zasad oraz organizowanie kontroli procesOw zwigzanych z gromadzeniem
1 rozdzielaniem $rodkow publicznych oraz gospodarowaniem mieniem w jednostkach
organizacyjnych zgodnie z przepisami ustawy o finansach publicznych,

8) prowadzenie wstgpnej kontroli kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

9) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych oraz czuwanie nad jej przestrzeganiem
przez wszystkich pracownikow Starostwa, dyrektoréw jednostek organizacyjnych,
a takze osoby odpowiedzialne za gospodarowanie $rodkami publicznymi
przekazywanymi podmiotom spoza sektora finansoOw publicznych,

10) ustalenie zakresu kompetencji 1 odpowiedzialnosci dla Glownego Ksiegowego
Starostwa.

§11.
Do zadan Kierownikow Wydziatow nalezy w szczegdlnosci:
1) podejmowanie w ustalonym zakresie dzialan oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z realizacjg zadan 1 kompetencji Zarzadu Powiatu oraz Starosty,
2) prowadzenie spraw nalezacych do merytorycznego zakresu dziatania Wydziatu,
3) organizowanie pracy kierowanego Wydziatu, ustalanie szczegotowego zakresu
czynno$ci pracownikow.

§ 12.



1. Komoérkami organizacyjnymi Starostwa s3 wydzialy oraz samodzielne komorki
organizacyjne.

2. Wydziaty oraz samodzielne komorki organizacyjne podejmujg dziatania i prowadzg sprawy
zwiazane z realizacjg zadan Powiatu w zakresie okreslonym w dalszej czes$ci regulaminu.

3. W swych dziataniach Starostwo kieruje si¢ zasadami praworzadnosci, sprawiedliwosci,
wspotdziatania 1 dialogu spotecznego.

§ 13.
1. W skilad Starostwa wchodza nastgpujagce wydzialy oraz samodzielne komorki
organizacyjne:
1) Wydziat Organizacyjny, Zdrowia i Polityki Spotecznej - symbol ,,OR",
2) Wydzial Finansowo-Budzetowy - symbol ,,FB",
3) Wydziat Edukacji, Kultury, Sportu i Zarzadzania Kryzysowego - symbol ,,EKZ",
4) Wydziatl Inwestycji i Rozwoju - symbol ,,IR",
5) Wydziat Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami - symbol ,,GN",
a) Referat Geodezji, Taksacji i Ewidencji Gruntéw — symbol ,,GN 17,
b) Referat Gospodarki Nieruchomos$ciami i Uzgodnieh Dokumentacji
Projektowych — symbol ,,GN II",”,
6) Wydziat Architektury i Budownictwa - symbol "AB”,
7) Wydziat Komunikacji, Transportu i Drég Publicznych - symbol ,,KTD",
8) Wydziat Rolnictwa, Lesnictwa i Ochrony Srodowiska - symbol ,,ROL",
9) Wydziat Administracyjno-Gospodarczy ,,AG”,
10) Samodzielne komorki organizacyjne:
a) Zespo6t Informacji i Promocji - symbol “IP",
b) Informatyk - symbol “I”
¢) Zesp6t Radcow Prawnych - symbol ,,RP",
d) Powiatowy Rzecznik Konsumentéw — symbol ,,PRK",
e) Samodzielne Stanowisko ds. Kadr — symbol ,,Kd”,
f) Audytor wewngtrzny - symbol ,,AW".
2. W komorkach, o ktorych mowa w ust. 1 pkt od 1 do 10 tworzy si¢ wieloosobowe
1 jednoosobowe stanowiska pracy.
3. Zalezno$¢ stuzbowg poszczegdlnych komorek organizacyjnych Starostwa okresla zatacznik
Nr 1 ,,Schemat Organizacyjny Starostwa Powiatowego we Wloszczowie”.

§ 14.
Struktura organizacyjna Starostwa obejmuje 74,34 etatdéw, w ramach ktorej w poszczegdlnych
komorkach organizacyjnych tworzy si¢ nastepujace stanowiska pracy:

1. Wydziat Organizacyjny, Zdrowia 1 Polityki Spoteczne;:
1) Kierownik Wydzialu
2) Stanowisko ds. obstugi Rady Powiatu
3) Stanowisko ds. obstugi Zarzadu Powiatu oraz zdrowia i polityki spotecznej
4) Stanowisko ds. obstugi sekretariatu
5) Wieloosobowe stanowisko ds. obstugi klienta

2. Wydziat Finansowo — Budzetowy:



1) Kierownik Wydziatu - Skarbnik Powiatu

2) Gtowny Ksiggowy

3) Wieloosobowe stanowisko ds. ksiegowosci

4) Stanowisko ds. ptac

5) Stanowisko ds. kontroli gospodarki finansowej

. Wydziat Edukacji, Kultury, Sportu i Zarzadzania Kryzysowego:

1) Kierownik Wydziatu

2) Wieloosobowe stanowisko ds. o$wiaty, kultury i sportu

3) Wieloosobowe stanowisko do spraw obronnych, zarzadzania kryzysowego, obrony
cywilnej i ochrony informacji niejawnych

. Wydziat Inwestycji i Rozwoju:

1) Kierownik Wydziatu

2) Wieloosobowe stanowisko ds. inwestycji

3) Stanowisko ds. rozwoju i pozyskiwania srodkéw zewnetrznych
4) Stanowisko ds. zaméwien publicznych

. Wydziat Geodezji i Gospodarki Nieruchomos$ciami, w ramach ktérego funkcjonuje
Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej:
1) Geodeta Powiatowy — Kierownik Wydziatu
Referat Geodezji, Taksacji i Ewidencji Gruntéw
2) Kierownik Referatu
3) Wieloosobowe stanowisko ds. geodezji, katastru 1 taksacji
4) Wieloosobowe stanowisko ds. dokumentacji geodezyjnej 1 kartograficzne;j
Referat Gospodarki Nieruchomosciami i Uzgodnien Dokumentacji Projektowych
5) Kierownik Referatu
6) Wieloosobowe stanowisko ds. gospodarki nieruchomos$ciami
7) Wieloosobowe stanowisko ds. regulowania wlasno$ci 1 uzgodnien dokumentacji
projektowych,

. Wydziat Architektury i Budownictwa:
1) Kierownik Wydzialu
2) Wieloosobowe stanowisko ds. architektury i budownictwa

. Wydziat Komunikacji, Transportu i Drog Publicznych:
1) Kierownik Wydzialu

2) Zastgpca Kierownika Wydziatu

3) Wieloosobowe stanowisko ds. komunikacji

4) Stanowisko ds. komunikacji i transportu

. Wydziat Rolnictwa, Lesnictwa i Ochrony Srodowiska:

1) Kierownik Wydzialu

2) Stanowisko ds. gospodarki wodnej 1 ochrony §rodowiska
3) Stanowisko ds. gospodarki odpadami i ochrony srodowiska



4) Stanowisko ds. le$nictwa i fowiectwa
5) Wieloosobowe stanowisko ds. lesnictwa i rolnictwa
6) Geolog Powiatowy

9. Wydziat Administracyjno — Gospodarczy:
1) Kierownik Wydzialu
2) Stanowisko ds. administracyjnych
3) Stanowisko ds. archiwum zaktadowego
4) Kierowca samochodu stuzbowego
5) Wieloosobowe stanowisko ds. obstugi gospodarczej

10. Zespot Informacji i Promocji:
1) Kierownik Zespotu
2) Stanowisko ds. informacji i promocji

11. Informatyk

12. Zespo6t Radcow Prawnych

13. Powiatowy Rzecznik Konsumentéw
14. Samodzielne Stanowisko ds. Kadr

15. Audytor Wewnetrzny

§ 15.
Plan etatéw Starostwa z podzialem na poszczegdlne Wydzialy i samodzielne komorki
organizacyjne ustala Starosta w drodze zarzadzenia.

Rozdzial I11 Zadania wspolne Wydzialow i samodzielnych komorek organizacyjnych

§ 16.
1. Do wspolnych zadan Wydzialéw 1 samodzielnych komorek organizacyjnych nalezy
w szczegblnosci:

1) opracowywanie w czgsci dotyczacej zakresu dziatania propozycji do projektu budzetu
Powiatu,

2) zapewnienie prawidlowej 1 terminowej realizacji zadah, w tym zadan rzeczowych
ujetych w budzecie Powiatu,

3) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan dla potrzeb
Zarzadu, Rady 1 jej Komisji,

4) wspotdziatanie w sprawach wymagajacych uzgodnien miedzy komorkami
organizacyjnymi Starostwa,

5) wspotdzialanie z organami administracji publicznej,

6) rozpatrywanie skarg i wnioskow wedtug wlasciwosci,



7) prowadzenie w zakresie swojej wlasciwosci postepowan administracyjnych
w indywidualnych sprawach dotyczacych administracji publiczne;,

8) przygotowywanie projektéw uchwat Rady i Zarzadu oraz zarzadzen Starosty,

9) realizacja uchwat Rady i Zarzadu oraz zarzadzen Starosty w czesci dotyczacej
merytorycznego zakresu dzialania Wydzialtow 1 samodzielnych komorek
organizacyjnych,

10) przygotowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania
Radnych, wnioski Komisji i postulaty mieszkancow,

11) realizacja wnioskéw Komisji oraz wnioskéw i1 zapytan radnych,

12)realizacja zadan obronnych, =zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej
wynikajacych z obowigzujacych aktow prawnych 1 opracowanych plandéw
oraz wspotdziatanie w realizacji przedsiewzig¢ zwigzanych z przygotowaniem
systemu kierowania bezpieczenstwem powiatu, w tym przygotowanie do realizacji
zadan w ramach Powiatowego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego i Stanowiska
Kierowania Starosty, a takze uczestniczenie w szkoleniu obronnym (¢éwiczeniu)
organizowanym przez Starostwo oraz organy nadrzedne,

13) organizowanie i1 podejmowanie przedsigwzig¢ w zakresie ochrony tajemnicy
panstwowej i stuzbowej oraz ochrony danych osobowych,

14) wspotdziatanie w  sprawach  merytorycznych  poszczegdlnych — komorek
organizacyjnych z samorzadami zawodowymi, zwigzkami zawodowymi,
organizacjami spotecznymi i politycznymi oraz z powiatowymi stuzbami, inspekcjami
1 strazami,

15) wykonywanie czynnosci zwigzanych z udzielaniem zaméwien publicznych, ktorych
warto$¢ szacunkowa nie przekracza kwoty okreslonej w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy —
Prawo zamowien publicznych, w tym réwniez obstuga platformy zakupowej -
przetargowej, w zakresie merytorycznym dotyczacym zadan komoérki organizacyjne;,

16) przygotowywanie do archiwizacji wytworzonej w komorce organizacyjnej
dokumentacji.

Wykaz zadan realizowanych przez poszczegdlne Wydzialy i1 samodzielne komorki
organizacyjne Starostwa stanowi zatgcznik Nr 2.

Rozdzial IV Zasady opracowywania i wydawania aktow prawnych

§ 17.

. Projekty aktow prawnych winny by¢ przygotowywane zgodnie z powszechnie stosowanymi
zasadami techniki legislacyjne;.

. Redakcja projektow aktéw winna by¢ jasna, zwigzta, poprawna pod wzgledem jezykowym
1 powszechnie zrozumiata.

§ 18.
Projekty aktow prawnych przygotowywane sg przez merytoryczne Wydzialy 1 samodzielne
komorki organizacyjne.
Projekty aktow prawnych podlegaja zaopiniowaniu w zakresie zgodnos$ci z obowigzujagcym
prawem przez radce prawnego.



3. W przypadku potrzeby unormowania w akcie prawnym zagadnien nalezacych
do witasciwosci kilku Wydziatow 1 samodzielnych komorek organizacyjnych, badz
koniecznosci opracowania projektu aktu w zakresie spraw nieobjetych dotychczas
wlasciwoscig zadnego Wydziatu lub komoérki organizacyjnej, Starosta wyznacza Wydziat
odpowiedzialny za przygotowanie projektu.

§ 19.
Projekty aktow prawnych winny by¢ kierowane na posiedzenia Zarzadu wylacznie
za posrednictwem Wydziatlu Organizacyjnego, Zdrowia i Polityki Spotecznej, ktory zajmuje si¢
planowaniem i obstuga posiedzen Zarzadu.

§ 20.
1. Rejestry 1 zbiory aktoéw prawnych prowadzi Wydziat Organizacyjny, Zdrowia 1 Polityki
Spoteczne;j.
2. Wydzial Organizacyjny, Zdrowia i Polityki Spotecznej przekazuje akt prawny wlasciwym
organom nadzoru oraz Wydziatom, samodzielnym komoérkom organizacyjnym i jednostkom
organizacyjnym Powiatu odpowiedzialnym za jego wykonanie.

Rozdzial V Zasady podpisywania pism i dokumentow

§ 21.
Starosta, Wicestarosta, Cztonkowie Zarzadu, Sekretarz i Skarbnik Powiatu oraz Kierownicy
Wydzialéw, Referatow i1 samodzielnych komorek organizacyjnych podpisuja dokumenty
i pisma dotyczace spraw nalezacych do ich wtasciwosci zgodnie z podziatem kompetencji

§ 22.
1. Starosta podpisuje:
a) decyzje 1 postanowienia Zarzadu Powiatu,
b) zarzadzenia i inne akty prawne przez niego wydane,
c) wystgpienia kierowane do Rady Powiatu, organéw administracji publiczne]
oraz organizacji spolecznych 1 politycznych,
d) akty powotania i umowy o prac¢ pracownikow samorzadowych oraz akty powotania
1 odwotania kierownikow powiatowych jednostek organizacyjnych,
e) wnioski o nadanie odznaczen 1 odznak honorowych,
f) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
g) pisma do marszatkoéw, wojewoddw, starostow, prezydentdw, burmistrzow i wojtow,
h) odpowiedzi na skargi dotyczace dziatalnosci podleglych kierownikow,
1) odpowiedzi na interpelacje 1 wnioski radnych,
j) 1inne pisma z zakresu reprezentowania Powiatu na zewnatrz.
2. W czasie nieobecno$ci Starosty akty prawne i inne pisma podpisuje Wicestarosta
lub Cztonek Zarzadu.
3. Wicestarosta, Cztonkowie Zarzadu, Sekretarz i Skarbnik Powiatu podpisuja dokumenty
i korespondencje w zakresie swoich kompetencji.
4. Dokumenty przedstawione do podpisu powinny by¢ uprzednio parafowane przez
wlasciwego Kierownika Wydziatu, Referatu lub samodzielnej komorki organizacyjne;.
5. Kierownicy Wydziatow, Referatow lub samodzielnej komoérki organizacyjnej podpisuja:
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a) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej na podstawie
upowaznienia udzielonego przez Staroste,

b) korespondencje dotyczaca spraw pozostajacych w zakresie kompetencji Wydziatu,
Referatu lub samodzielnej komodrki organizacyjnej, z wyjatkiem spraw zastrzezonych
do wylacznej akceptacji Starosty.

Prawo podpisywania decyzji administracyjnych maja réwniez upowaznieni przez Staroste

pracownicy Starostwa oraz kierownicy powiatowych jednostek organizacyjnych.

Rozdzial VI Tryb przyjmowania, rozpatrywania skarg i wnioskow

§ 23.
Starosta przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow w kazdy poniedzialek
w godzinach od 16%° do 18%.
Wicestarosta przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy czwartek
w godzinach od 12%° do 14%,
Rejestr skarg 1 wnioskow oraz rejestr interesantow przyjetych przez Starostg 1 Wicestaroste
w sprawach skarg i wnioskow prowadzi Wydzial Organizacyjny, Zdrowia 1 Polityki
Spoteczne;.
Skargi 1 wnioski zalatwia Wydziat Organizacyjny, Zdrowia 1 Polityki Spotecznej
przy wspoétudziale Kierownikéw merytorycznych Wydziatow i samodzielnych komorek
organizacyjnych.
Szczegotowy tryb rozpatrywania skarg okreslaja odrgbne przepisy.

Rozdzial VII Organizacja kontroli wewne¢trznej

§ 24.
Kontrole wewnetrzng w stosunku do wszystkich pracownikow Starostwa wykonuja:
Starosta, Wicestarosta, Czlonkowie Zarzadu, Sekretarz, Skarbnik, a takze Kierownicy
Wydziatow, Zespotu 1 Referatow w stosunku do podlegtych im bezposrednio pracownikow.
Starosta moze zarzadzi¢ dorazng kontrole, okreslajac sktad osobowy zespotu kontrolnego
oraz zakres kontroli.

§ 25.

Kontrola wewnetrzna polega na:

11

1) ustaleniu stanu faktycznego,

2) badaniu zgodno$ci ustalonego stanu faktycznego z obowiazujacymi przepisami prawa,

3) ustaleniu przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidlowosci, jak rowniez oséb za to
odpowiedzialnych,

4) wskazaniu sposobu umozliwiajagcego usunigcie stwierdzonych nieprawidlowosci
i uchybien podniesionych w zaleceniach pokontrolnych.

Rozdzial VIII Postanowienia koncowe

§ 26.

. Obowigzki pracodawcy oraz pracownikéw zwigzane z procesem pracy, a takze tygodniowy

rozktad czasu pracy Starostwa, okresla Regulamin Pracy Starostwa.



2.

Czynnosci kancelaryjne w Starostwie reguluje instrukcja kancelaryjna ustalona
przez Prezesa Rady Ministrow.

W przypadku zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa Panstwa i w czasie wojny sposob
realizacji zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej okresla Regulamin
Organizacyjny Starostwa Powiatowego we Wloszczowie na czas zagrozenia Panstwa
1 Wojny.

§ 27.

Szczegdbtowe  okreslenie  zakresOw  czynno$ci, uprawnien 1 odpowiedzialnosci
dla poszczegolnych pracownikéw Starostwa nastepuje w formie pisemne;.
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Zatacznik Nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego

we Wloszczowie

PODSTAWOWE ZAKRESY DZIALANIA WYDZIALOW

Wvydzial Organizacyjny, Zdrowia i Polityki Spolecznej

Do podstawowych zadan Wydziatu w szczeg6lnosci nalezy:

L.

nhk e

10.
11.
12.
13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

Wykonywanie czynnosci zwigzanych z planowaniem, organizacja pracy oraz obsluga

administracyjno-biurowg Rady Powiatu i Komisji poprzez:

a) wspolprace z komorkami organizacyjnymi w zakresie przygotowywania projektow
uchwat Rady i materialéw na sesje Rady oraz posiedzenia Komisji,

b) przekazywanie projektow uchwal i innych materiatow niezbednych do pracy Rady
oraz Komisji,

c) przygotowywanie zawiadomien o terminach sesji i posiedzen Komisji we wspotpracy
odpowiednio z Przewodniczacym Rady lub Przewodniczagcym Komisji,

d) organizacj¢ i dokumentowanie przebiegu sesji oraz posiedzen Komisji,

e) przekazywanie organom nadzoru uchwat Rady Powiatu,

f) koordynowanie prac zwigzanych z zatatwianiem wnioskow i interpelacji radnych,

g) prowadzenie rejestru uchwat Rady, a takze zbioréw wnioskéw 1 opinii Komisji
oraz zbioréw interpelacji i wnioskéw radnych,

h) przekazywanie do realizacji uchwat Rady i wnioskow Komisji.

Organizacyjna pomoc Przewodniczagcemu Rady w petieniu funkcji.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przynaleznoscig Powiatu do Zwiagzku Powiatow Polskich.

Prowadzenie spraw zwigzanych z o§wiadczeniami majatkowymi radnych.

Wykonywanie czynno$ci zwigzanych z planowaniem, organizacjg pracy oraz obstuga

administracyjno-biurowa Zarzadu Powiatu.

Prowadzenie dokumentacji z zakresu dziatania Zarzadu, w tym: protokotow z posiedzen,

rejestru uchwat, decyzji i postanowien Zarzadu.

Przekazywanie uchwat Zarzadu organom nadzoru.

Przekazywanie do realizacji uchwal i wnioskow Zarzadu do witasciwych komorek

organizacyjnych Starostwa i1 jednostek organizacyjnych Powiatu.

Prowadzenie sekretariatu 1 punktu podawczego Starostwa.

Obstuga tablicy ogloszen Starostwa i prowadzenie rejestru ogloszen.

Prowadzenie ksiggi kontroli zewngtrznych przeprowadzanych w Starostwie.

Prowadzenie zbioru upowaznien do zatatwiania spraw w imieniu Starosty.

Przekazywanie aktow prawnych i innych dokumentéw do opublikowania w Dzienniku

Urzedowym Wojewodztwa Swictokrzyskiego.

Prowadzenie rejestru skarg 1 wnioskow.

Zatatwianie spraw zwigzanych z pieczeciami urzedowymi.

Wykonywanie zadan w zakresie obstugi wyborow.

Prowadzenie spraw z zakresu organizowania nieodptatnej pomocy prawne;.

Prowadzenie spraw z zakresu sprawozdawczosci statystycznej GUS.

Prowadzenie zadan z zakresu bezpieczenstwa informacji i ochrony danych osobowych.

Obsluga administracyjno-biurowa Mtodziezowej Rady Powiatu Wtoszczowskiego.



21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30
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Prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, przeksztatcaniem i likwidacjg publicznych
zaktadow opieki zdrowotne;.
Przygotowywanie dokumentoéw zwigzanych z uchwalaniem statutéw powiatowych
zaktadow opieki zdrowotne;.
Przygotowywanie projektow uchwal powotujacych rady spoteczne w zaktadach opieki
zdrowotnej.
Organizowanie konkursow na dyrektorow powiatowych jednostek ochrony zdrowia oraz
przygotowywanie okresowych ocen pracy dyrektoroéw.
Prowadzenie okresowych ocen realizacji zadan statutowych, dostgpnosci i poziomu
udzielania $wiadczen w nadzorowanych jednostkach.
Tworzenie 1 aktualizacja bazy danych o dzialalnosci powiatowych jednostek ochrony
zdrowia.
Biezace monitorowanie pracy nadzorowanych jednostek organizacyjnych 1 przedstawianie
okresowych sprawozdan oraz wnioskow Zarzadowi Powiatu.
Prowadzenie okresowych kontroli w powiatowych zaktadach opieki zdrowotnej, zgodnie
z ustawg o dziatalnosci lecznicze;.
Przedstawianie organom Powiatu dokumentéw opracowywanych przez dyrektorow
powiatowych jednostek ochrony zdrowia tj.:

a) rocznych sprawozdan finansowych (bilanséw),

b) sprawozdan rocznych z wykonania planéw finansowych,

¢) informacji o przebiegu wykonania planow finansowych za I poéirocze,

d) raportow o sytuacji ekonomiczno-finansowej,

e) programoOw naprawczych.
. Opracowywanie projektow planéw rzeczowych i finansowych w dziatach:
a) “Ochrona Zdrowia”,
b) “Pozostale Zadania w Zakresie Polityki Spoteczne;”

oraz nadzoér nad realizacjg tych planow.

31

32.

33.
34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.
43.
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. Tworzenie i aktualizacja bazy danych na temat infrastruktury i wyposazenia powiatowych
jednostek ochrony zdrowia.

Opracowywanie 1 realizacja oraz ocena efektow programéw polityki zdrowotnej
wynikajacych z potrzeb zdrowotnych mieszkancow Powiatu.

Wspolpraca z innymi instytucjami w zakresie zdrowia publicznego.

Inicjowanie, wspomaganie i monitorowanie dziatan lokalnej wspdlnoty samorzadowe;]
w zakresie promocji zdrowia 1 edukacji zdrowotnej na terenie Powiatu.

Przygotowywanie dla organéw Powiatu projektéw opinii dotyczacych wojewodzkich
planéw zdrowotnych.

Analiza stanu zdrowia populacji 1 przygotowywanie w tym zakresie odpowiednich
propozycji dla organow Powiatu.

Przygotowywanie propozycji rozwigzan dla organow Powiatu w zakresie polityki
spotecznej.

Analiza aktualnej sytuacji prawnej 1 spotecznej w aspektach ochrony zdrowia
oraz wspolpraca ze srodowiskiem medycznym.

Prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem 1 realizacjag programéw celowych
w zakresie pomocy spoteczne;.

Wspoétpraca z Narodowym Funduszem Zdrowia w sprawie $wiadczen medycznych
dla mieszkancow Powiatu.

Koordynowanie powiatowego programu ochrony zdrowia psychicznego.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zapobieganiem alkoholizmowi i narkomanii.
Przygotowywanie projektow uchwal Zarzadu Powiatu w sprawie ustalenia rozktadu pracy
aptek ogolnodostgpnych na terenie Powiatu.



44,

15

Wspoltpraca z Powiatowym Urzedem Pracy, Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie oraz
Domem Pomocy we Wloszczowie w zakresie realizacji zadan Powiatu wykonywanych
przez te jednostki.

Wydzial Finansowo - Budzetowy

Do podstawowych zadan Wydziatu w szczegdlnosci nalezy:

1.
2.

3.

o

10.

1.

12.

13.

14.

15

Koordynacja prac zwigzanych z opracowywaniem projektu budzetu powiatu.

Nadz6r nad pracami planistycznymi w zakresie opracowywania projektu budzetu powiatu

przez poszczegolne Wydziaty Starostwa oraz jednostki organizacyjne powiatu.

Opracowywanie zmian w budzecie powiatu.

Prowadzenie rachunkowos$ci i gospodarki finansowej Starostwa Powiatowego zgodnie

z obowigzujacymi przepisami i przyjetymi zasadami, w szczegolnosci z zakresu:

a) budzetu Starostwa tj. Srodkow wiasnych, dotacji, funduszy strukturalnych, itp.,

b) funduszy celowych, funduszy specjalnego przeznaczenia, dochodéw wiasnych
wydzielonych, depozytow, itp.,

¢) mienia Starostwa,

d) spraw placowych i §wiadczen z ubezpieczen z tym zwigzanych,

e) gospodarki kasowej,

f) nadzoru nad realizacja budzetu i przyjetych zadah przez Wydziaty Starostwa.

Prowadzenie rachunkowosci i gospodarki finansowej budzetu powiatu zgodnie

z obowigzujacymi przepisami i przyjetymi zasadami, w szczegdlnos$ci z zakresu:

a) przekazywania $rodkéw pienigznych dla podlegtych jednostek organizacyjnych
w terminach umozliwiajacych prawidtowg realizacj¢ budzetu,

b) przekazywania dla podlegltych jednostek organizacyjnych informacji o przyjetych
zadaniach i kwotach w planach budzetu powiatu celem ich realizacji,

¢) rozliczania podleglych jednostek organizacyjnych z przekazywanych $rodkow
pienieznych z budzetu powiatu na realizacj¢ przyjetych zadan w planach finansowych,

d) rozliczania podlegtych jednostek organizacyjnych z realizacji zaplanowanych
dochodow 1 przekazywanych z tego tytutu srodkow do budzetu powiatu.

Sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej 1 przekazywanie jej odpowiednim organom

1 instytucjom zgodnie z obowigzujacymi przepisami, a w szczegdlnosci:

a) sporzadzanie sprawozdawczosci Starostwa,

b) przyjmowanie i kontrola sprawozdawczos$ci podleglych jednostek organizacyjnych,

c) sporzadzanie sprawozdawczoS$ci zbiorczej 1 opisowe;.

Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia gospodarki

finansowe;.

Wykonywanie finansowej kontroli wewng¢trzne;.

Prowadzenie spraw, ksiggowan i rozliczen zwigzanych z naliczaniem 1 rozliczaniem

podatku od towarow 1 ustug - VAT.

Ustalanie prognozy wskaznika proporcji i prewskaznika VAT dla jednostki oraz dokonania

obliczenia ostatecznej wartosci wskaznika proporcji oraz prewskaznika na podstawie

faktycznych danych dla zakonczonego roku.

Koordynowanie spraw zwigzanych z raportowaniem schematoéw podatkowych (MDR).

Przeprowadzanie okresowej kontroli wptywu dochodéw z optat komunikacyjnych

1 geodezyjnych z wydziatami merytorycznymi.

Przekazywanie dochodéw uzyskanych z prowadzenia zadan z zakresu administracji

rzadowej 1 innych zadan zleconych do budzetu panstwa.

Prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania naleznej dla Wydziatu.



15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.

27.
28.

29.

30.

31.
32.

33.

34.
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Publikacja informacji 1 sprawozdan budzetowych oraz finansowych na stronie BIP.
Udostepnianie Informacji Publicznej z zakresu spraw dotyczacych Wydziatu.
Prowadzenie ewidencji oraz rozliczanie srodkow trwatych, pozostatych srodkow trwatych
oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacja, sprzedazg oraz zakupem srodkow trwatych
oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

Prowadzenie, uczestnictwo 1 rozliczanie inwentaryzacji.

Prowadzenie ewidencji kartotek osobistego wyposazenia pracownikéw urzedu.
Sporzadzanie i przekazywanie sprawozdan o udzielonej pomocy publiczne;.

Sporzadzanie sprawozdan do GUS z zakresu realizowanego przez Wydziat.

Obstuga sprawozdan w Centralnej Aplikacji Statystycznej (CAS).

Prowadzenie ewidencji pozabilansowej Urzedu Starostwa Powiatowego w zakresie
gwarancji bankowych oraz zabezpieczenia umow.

Biezaca ewidencja planu finansowego dochodéw i wydatkéw budzetu Powiatu w programie
FlexPlaner.

Prowadzenie ksiggowosci syntetycznej 1 analitycznej w  zakresie dotyczacym
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Sporzadzanie list ptac wynagrodzen, diet, stypendiow oraz ich zestawien.

Prowadzenie rozliczen ptacowych, ubezpieczeniowych i podatkowych od wynagrodzen
oraz sporzadzanie sprawozdan z zakresu zatrudnienia i ptac.

Obliczanie wysoko$ci obowigzkowych wptat na PFRON 1 sporzadzanie miesigcznych
i rocznych deklaracji w tym zakresie.

Prowadzenie ewidencji 1 ksiggowos$ci w zakresie Srodkow otrzymanych z PFRON ($rodki
wg algorytmu, inne programy PFRON).

Prowadzenie spraw zwigzanych z grupowym ubezpieczeniem pracownikodw na zycie.
Prowadzenie 1 obsluga zadan zwigzanych z ubezpieczeniem OC pracownikoéw Starostwa
Powiatowego.

Prowadzenie 1 obsluga zadan zwigzanych z prowadzeniem Pracowniczych Planéw
Kapitatowych.

Prowadzenie windykacji nalezno$ci dochodow budzetowych.

Wvdzial Edukaciji, Kultury, Sportu i Zarzadzania Kryzysowego

Do podstawowych zadan Wydzialu w szczego6lnosci nalezy:

1.

[99)
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Zakladanie nowych placowek o$wiatowych, ich przeksztatcanie, taczenie w zespoty,
nadawanie imienia oraz przekazywanie i likwidowanie placowek publicznych.

Ustalanie planu sieci szkot publicznych.

Kontrolowanie 1 zatwierdzanie arkuszy organizacyjnych placowek oswiatowych.
Sprawowanie nadzoru nad placoéwkami oswiatowymi w zakresie spraw finansowych,
organizacyjnych, administracyjno-prawnych 1 procedurami przekazywania danych
statystycznych (m.in. przeprowadzanie kontroli problemowych i doraznych).

Nadzor merytoryczny nad Powiatowym Centrum Oswiaty we Wtloszczowie, w zakresie
obejmujacym realizacje zadan Powiatu.

Przekazywanie sprawozdawczosci oswiatowej Staroscie, Zarzadowi Powiatu, Radzie
Powiatu oraz innym jednostkom.

Wystepowanie w sprawach zwigzanych z finansowaniem zadan o$wiatowych.
Przygotowywanie 1 realizacja projektow z funduszy unijnych oraz innych krajowych
lub zagranicznych programéw pomocowych (we wspotpracy ze szkotami prowadzonymi
przez Powiat oraz Powiatowym Centrum Os$wiaty we Wtoszczowie).
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Monitorowanie przebiegu rekrutacji 1 wspolpraca ze szkotami 1 innymi instytucjami
w zakresie naboru uczniow do szkét prowadzonych przez Powiat, analiza skutkow dziatan
szk6t w tym zakresie oraz promocja i1 kreowanie pozytywnego wizerunku szkot
we wspolpracy z dyrektorami szkot.

Przeprowadzanie procedury dotyczacej wpisywania do ewidencji szkét niepublicznych.
Okreslanie zasad udzielania i rozliczania dotacji oraz naliczanie i rozliczanie dotacji
podmiotowych udzielanych z budzetu dla niepublicznych jednostek systemu o$wiaty
prowadzonych na terenie powiatu.

Zapewnienie odpowiedniej formy ksztatcenia specjalnego dzieciom i miodziezy zgodnie
z orzeczeniem o potrzebie ksztalcenia specjalnego dla dzieci i mlodziezy, orzeczeniem
o potrzebie zaj¢¢ rewalidacyjno-wychowawczych dla dzieci i mlodziezy uposledzonych
umystowo w stopniu glebokim oraz orzeczeniem o potrzebie indywidualnego nauczania,
wydanymi przez publiczne poradnie psychologiczno-pedagogiczne, w tym poradnie
specjalistyczne.

Przeprowadzanie procedury majacej na celu skierowanie nieletnich z terenu Powiatu
do mtodziezowych osrodkow wychowawczych, zgodnie z postanowieniem wilasciwego
sadu.

Monitorowanie przebiegu oraz wynikow egzamindw w szkolach prowadzonych przez
Powiat.

Prowadzenie przedsiewzie¢ umozliwiajagcych ksztaltowanie i rozwijanie zainteresowan
1 uzdolnien, uzupetnianie wiedzy i umiejetnosci uczniow.

Stwarzanie warunkow finansowych do realizacji zaje¢ pozalekcyjnych i fakultetow.
Wspieranie uczniow szkot prowadzonych przez Powiat poprzez stypendia 1 nagrody.
Prowadzenie spraw zwigzanych z wynagradzaniem kadry kierowniczej w placowkach
o$wiatowych, w tym tworzenie regulamindéw wynagradzania oraz okre$lanie zasad
udzielania, rozmiaru obnizek i rozliczania tygodniowego wymiaru godzin.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nauczycielom nagrod Starosty.
Wystepowanie do wlasciwych jednostek z wnioskami o nadanie odznaczen i medali
dla dyrektorow placéwek oswiatowych prowadzonych przez Powiat oraz do Starosty
0 przyznanie nagrody.

Sporzadzanie oceny pracy dyrektorow placowek oswiatowych, w czesci nalezacej
do kompetencji organu prowadzacego.

Nadzorowanie 1 opiniowanie spraw zwigzanych z przebiegiem pracy na stanowiskach
dyrektoréw placowek oswiatowych.

Przeprowadzanie procedury dotyczacej wyboru kandydata na stanowisko dyrektora,
powierzenie stanowiska dyrektora placowki oswiatowej oraz odwotania ze stanowiska.
Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dyrektorom placowek oswiatowych
niezbednych pelnomocnictw 1 zgdd na dokonywanie czynnosci wykraczajacych poza
zakres udzielonych petnomocnictw.

Wspieranie i nadzorowanie procesu doskonalenia i doksztalcania zawodowego nauczycieli
oraz przeprowadzanie procedury awansu zawodowego zgodnie z odrgbnymi przepisami.
Prowadzenie ewidencji szkot 1 placowek niepublicznych, wydawanie zaswiadczen o wpisie
do ewidencji, decyzji o0 odmowie/wykresleniu wpisu do ewidencji.

Przeprowadzenie procedury majacej na celu wydanie decyzji o nadanie szkole
niepublicznej uprawnien szkoty publiczne;j.

Kontrola stanu faktycznego liczby uczniéw, w odniesieniu do informacji przekazywanej
przez organy prowadzace szkoty niepubliczne oraz prawidtowosci wykorzystania
przekazanych dotacji z budzetu Powiatu.

Upowszechnianie kultury poprzez organizacje/wspolorganizacje imprez majacych
znaczenie dla kultury i integracji spoteczno$ci Powiatu.
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Promowanie 1 wspieranie dzialalnos$ci sportowej i1 turystycznej, w tym programow
sportowych, stuzacych upowszechnianiu kultury fizycznej i form aktywnego wypoczynku
wsrod mieszkancoOw Powiatu, ze szczegdlnych uwzglednieniem dzieci i mtodziezy, a takze
Seniorow.

Wspomaganie szkot i placowek oswiatowych w prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej,
sportowej i turystyczne;j.

Opracowywanie 1 nadzoér nad realizacjg kalendarza imprez sportowych szkot 1 placowek
o$wiatowych szkot i placowek o§wiatowych Powiatu w danym roku szkolnym.
Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem nagrod Starosty dla tworcow 1 dziataczy
kultury oraz sportowcow i dziataczy sportowych.

Wspoélpraca z organami administracji rzagdowej 1 samorzadowej, osobami prawnymi
i fizycznymi oraz organizacjami pozarzadowymi w zakresie realizacji zadan Powiatu
z dziedziny kultury, sportu i turystyki.

Planowanie wydatkéw w zakresie kultury, ochrony dziedzictwa narodowego, sportu
1 turystyki, przygotowywanie sprawozdan z realizacji budzetu.

Wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami prowadzacymi
dzialalno$¢ pozytku publicznego, w tym prowadzenie spraw zwigzanych z
opracowywaniem Powiatowego programu wspolpracy z organizacjami pozarzagdowymi.
Udzielanie wsparcia finansowego w formie dotacji celowych na zadania w zakresie
kultury, sportu i turystyki oraz przekazywanie dotacji na zadania wspierane i zlecone przez
Powiat na podstawie ustawy o pozytku publicznym i wolontariacie.

Zapewnienie warunkOow prawnych, organizacyjnych i finansowych dla ochrony débr
kultury, w zakresie zadan powierzonych Staro$cie w ustawie o ochronie zabytkow
i ochronie nad zabytkami.

Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem podmiotom dysponujacym tytutem
prawnym do zabytku dotacji na przeprowadzenie prac konserwatorskich, restauratorskich
i robot budowlanych, jezeli zostaly na ten cel przeznaczone w budzecie Powiatu $rodki
finansowe.

Prowadzenie rejestru samorzadowych instytucji kultury, dla ktorych organizatorem jest
Powiat.

Wykonywanie czynnosci zwigzanych z udzielaniem dotacji na zadanie wlasne Powiatu,
realizowane przez samorzadowe instytucje kultury, w szczegdlnosci przez Powiatowe
Centrum Kulturalno-Rekreacyjne we Wioszczowie.

Sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cia stowarzyszen i fundacji.

Prowadzenie ewidencji 1 opiniowanie statutow stowarzyszen.

Whioskowanie do sagdu o rozwigzanie stowarzyszenia.

Prowadzenie ewidencji uczniowskich klubow sportowych 1 stowarzyszen kultury fizyczne;j
nieprowadzacych dziatalno$ci gospodarcze;.

Przeprowadzanie kontroli stowarzyszefn i1 fundacji w zakresie okre§lonym przepisami
ustawy o przeciwdziataniu praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu.

Planowanie 1 wykonywanie przedsigwzie¢ zwigzanych z opracowaniem i utrzymaniem
w stalej aktualnosci dokumentacji dotyczacej osiggania wyzszych standw gotowosci
obronnej 1 funkcjonowania powiatu w okresie zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny.

Planowanie 1 wykonywanie przedsiewzie¢ w zakresie przygotowania systemu kierowania
obrong powiatu oraz realizacja przedsigwzi¢¢ zwigzanych z jego funkcjonowaniem
W czasie pokoju, zagrozenia bezpieczenstwa panstwa, w tym w razie wystgpienia dziatan
terrorystycznych lub innych szczego6lnych zdarzen i w czasie wojny.
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Opracowanie 1 aktualizacja ,Planu  operacyjnego funkcjonowania Powiatu
Wiloszczowskiego w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
1w czasie wojny”’.

Planowanie i1 organizowanie pracy stanowiska kierowania Starosty w warunkach
zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

Planowanie i wykonywanie przedsiewzie¢ zwigzanych z realizacjg zadan wynikajacych
z obowigzkow panstwa — gospodarza (HNS) w tym prowadzenie dokumentacji punktu
kontaktowego HNS i bazy danych na potrzeby HNS.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i wykorzystywaniem podmiotow
leczniczych oraz stuzby zdrowia na potrzeby obronne panstwa, w tym sporzadzanie
1 aktualizowanie opracowanych planow.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem 1 prowadzeniem rejestracji
1 kwalifikacji wojskowej na potrzeby obronne oraz wspotpraca w tym zakresie
z Wojskowym Centrum Rekrutacji w Kielcach.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wylaczeniem pracownikéw Starostwa od obowigzku
petnienia czynnej shluzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji w czasie wojny
oraz wspolpraca w tym zakresie z Samodzielnym Stanowiskiem ds. Kadr.

Prowadzenie spraw z zakresu statego dyzuru.

Opracowywanie dokumentacji gier i ¢wiczen obronnych oraz przedstawienie opracowanej
dokumentacji do uzgodnienia Wydziatowi Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego
Swigtokrzyskiego Urzedu Wojewddzkiego w Kielcach, a takze uczestniczenie w
prowadzonych grach i ¢wiczeniach obronnych.

Dokonywanie okresowych analiz i ocen stanu realizacji zadan obronnych w powiecie oraz
opracowywanie sprawozdan, a takze przedstawianie wnioskow 1 propozycji rozwigzan w
tym zakresie.

Kontrola realizacji zadan obronnych w jednostkach podlegtych i nadzorowanych.
Analizowanie potrzeb oraz planowanie §rodkow na realizacj¢ zadan Starosty jako Szefa
obrony cywilnej Powiatu.

Udziat w organizacji funkcjonowania systemu wykrywania zagrozen i alarmowania
ludnosci oraz wczesnego ostrzegania mieszkancoéw Powiatu.

Opracowywanie 1 biezaca aktualizacja oraz uruchamianie procedur ,,Planu Obrony
Cywilnej Powiatu Wtoszczowskiego", ,,Powiatowego Planu Zarzadzania Kryzysowego"
oraz innych wymaganych dokumentow operacyjnych niezbednych do zapewnienia
funkcjonowania powiatu w stanach zagrozenia bezpieczenstwa.

Realizacja zadah zwigzanych z monitorowaniem zagrozen, ostrzeganiem ludnosci
1 usuwaniem skutkdéw zagrozen na terenie powiatu.

Realizacja zadan z zakresu szkolenia 1 popularyzacji ochrony ludnosci i obrony cywilne;.
Opracowywanie informacji i sprawozdan z zakresu ochrony ludnosci i obrony cywilne;.
Wspoltpraca 1 wspoldziatanie z centrami zarzgdzania kryzysowego administracji rzadowe;,
samorzadowej oraz stuzbami, inspekcjami i strazami, organizacjami pozarzadowymi,
urzedami miast i gmin w celu tworzenia 1 przygotowania warunkéw do koordynacji dziatan
w zakresie zapobiegania i ograniczania skutkow zdarzefn kryzysowych oraz w trakcie
dzialan ratowniczych zmierzajacych do likwidacji skutkow klesk zywiotowych, zdarzen
masowych i innych zdarzen o charakterze kryzysowym.

Utrzymanie w ciggtej aktualnosci wykazu alarmowania osob petnigcych okreslone funkcje
W procesie reagowania kryzysowego.

Obstuga Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego w sytuacjach wymagajacych
jego uruchomienia. Prowadzenie calodobowego dyzuru w centrum oraz utrzymywanie
stalej Iacznosci ze stuzbami ratowniczymi w wypadku zaistnienia sytuacji kryzysowe;.
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Obstuga administracyjno-biurowa Powiatowego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego
1 Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku.

Realizacja zleconych zadan w zakresie ochrony infrastruktury krytyczne;.

Prowadzenie Kancelarii Materiatow Niejawnych Starostwa Powiatowego.

Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg pracy Powiatowej Komisji Lekarskie;.
Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o kombatantach i osobach bedacych ofiarami
represji wojennych 1 okresu powojennego oraz ustawy o zaopatrzeniu inwalidow
wojennych i wojskowych oraz ich rodzin.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wyptata Swiadczen pieni¢znych dla posiadaczy Karty
Polaka osiedlajacych si¢ na terenie Rzeczypospolitej Polskie;j.

Podejmowanie decyzji o wydaniu zwlok szkotom wyzszym dla celow naukowych
w przypadku ich niepochowania przez osoby, organy i instytucje wymienione w ustawie
o cmentarzach i chowaniu zmartych.

Wydawanie w porozumieniu z wlasciwym inspektorem sanitarnym zezwolen
na sprowadzenie zwtok i1 szczatkow z obcego panstwa.

Organizowanie przewozu zwlok oséb zmartych lub zabitych w miejscach publicznych
przed ich pochowaniem, na wniosek wlasciwego organu, do zaktadu medycyny sadowej,
a w razie jego braku na obszarze Powiatu - do najblizszego szpitala majacego
prosektorium, celem ustalenia przyczyny zgonu.

Sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisOw ustawy o cmentarzach i chowaniu
zmarlych oraz przepisow wykonawczych.

Wvydzial Inwestycji i Rozwoju

Do podstawowych zadan Wydziatu w szczeg6lnosci nalezy:

1.

2.
3.

10.

20

Opracowywanie projektow strategii, programow i planow dotyczacych rozwoju spoteczno-
gospodarczego Powiatu.

Monitorowanie realizacji Strategii Rozwoju Powiatu 1 innych dokumentdw planistycznych.
Opracowywanie sprawozdan na temat stanu realizacji zadan wynikajacych z dokumentow
planistycznych Powiatu oraz przedstawianie zagrozen w ich realizacji oraz ewentualnych
propozycji modyfikacji.

Organizowanie i1 koordynowanie procesu naboru i wyboru projektow wiasnych Powiatu
przeznaczonych do wspotfinansowania ze §rodkow budzetu Unii Europejskiej 1 innych
Zrddet zagranicznych i krajowych.

Opracowywanie 1 skladanie wnioskow aplikacyjnych o $rodki zewngtrzne na zadania
wskazane przez Zarzad.

Informowanie mieszkancow Powiatu o szkoleniach, nowych projektach 1 mozliwosci
pozyskiwania $srodkoéw pomocowych.

Pozyskiwanie partneréw zewnetrznych do realizacji projektow, a takze koordynacja
wspoOltpracy z tego rodzaju partnerami.

Opracowywanie na potrzeby Starosty oraz Zarzadu informacji o realizacji zadan
wspotfinansowanych ze $rodkéw  zewnetrznych prowadzonych przez komorki
organizacyjne Starostwa 1 jednostki organizacyjne Powiatu.

Monitorowanie i koordynowanie dziatan w zakresie efektywnego udzialu Powiatu
w programach pomocowych.

Koordynowanie i monitorowanie procesu przygotowania wnioskow w przypadku zlecenia
prac w tym zakresie podmiotom zewngtrznym.
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Biezace $ledzenie i przekazywanie do komorek organizacyjnych Starostwa i1 jednostek
organizacyjnych Powiatu informacji o mozliwos$ciach pozyskania i wykorzystania §rodkoéw
pomocowych.

Wspolpraca z komodrkami organizacyjnymi Starostwa i jednostkami organizacyjnymi
Powiatu w zakresie przygotowania wnioskow aplikacyjnych o uzyskanie $rodkow
finansowych z programéw pomocowych.

Pozyskiwanie 1 gromadzenie danych dotyczacych podmiotdow gospodarczych
funkcjonujacych w Powiecie i analiza rynku w celu okreslania kierunkdéw rozwoju Powiatu.
Wspoéldziatanie z podmiotami prowadzgcymi dzialalno$¢ z zakresu wspierania
przedsigbiorczosci w celu promowania sektora matej i Sredniej przedsiebiorczosci Powiatu.
Prowadzenie bazy ofert inwestycyjnych przy wspotpracy z gminami Powiatu w zakresie
wspierania przedsigbiorczos$ci.

Opracowywanie informacji i ofert gospodarczych dla potencjalnych inwestorow krajowych
1 zagranicznych.

Wspoélpraca w dziedzinie promocji gospodarcze] z samorzadami terytorialnymi,
instytucjami rozwoju regionalnego, lokalnego oraz $rodowiskiem biznesowym na rzecz
rozwoju przedsiebiorczosci.

Wspolpraca z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego, komorkami organizacyjnymi
Starostwa w zakresie opracowywania ofert inwestycyjnych.

Koordynowanie dzialan w zakresie wspolpracy migdzynarodowej nawigzywanej
przez Powiat oraz sporzadzanie raportow z tej wspotpracy.

Pozyskiwanie §rodkow finansowych na realizowane inwestycje.

Koordynowanie realizacji inwestycji wykonywanych przez jednostki organizacyjne
Powiatu.

Sporzadzanie okresowych informacji o przebiegu realizacji zadan inwestycyjnych
1 remontowych na nieruchomosciach b¢dacych w zasobie Powiatu.

Wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi w zakresie dotyczacym remontow,
modernizacji i budowy nowych obiektow budowlanych, obejmujace:

a) utrzymanie i uzytkowanie obiektow budowlanych,

b) postepowanie poprzedzajace rozpoczecie robot budowlanych,

¢) nadzoér nad przygotowaniem dokumentacji projektowo - kosztorysowej dla planowanych
inwestycji 1 remontow.

Wspotpraca z Wydzialem Geodezji 1 Gospodarki Nieruchomos$ciami w zakresie
uzyskiwania prawa do dysponowania terenem pod inwestycje.

Realizacja zadan z dofinansowaniem ze srodkéw zewnetrznych z uwzglednieniem
wymogoéw w umowach zawartych przez komorki organizacyjne.

Opracowywanie materiatow (zalozen 1 warunkéw technicznych) do projektowania.
Przygotowywanie programow funkcjonalno-uzytkowych i koncepcji architektonicznych.
Przygotowywanie dokumentacji  projektowo-kosztorysowej wraz z uzyskaniem
niezbednych decyzji, pozwolef, uzgodnien.

Przygotowywanie materialdw do wszczecia postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego oraz udzial w postgpowaniu, zgodnie z przepisami ustawy - Prawo zamdwien
publicznych oraz obowigzujacym w tym zakresie Regulaminie Udzielania Zaméwien
Publicznych w Starostwie.

Przygotowywanie projektow umow.

Protokolarne przekazanie wykonawcy terenu budowy i dokumentacji projektowej oraz
innych dokumentéw niezbednych do prowadzenia robdt budowlanych.

Przeprowadzanie okresowych kontroli realizowanych inwestycji z czgstotliwoscia
zapewniajacg biezace rozwigzywanie probleméw oraz prawidlowa 1 terminowg realizacje
przydzielonych zadan.
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Sprawdzanie 1 opisywanie faktur za roboty, ustugi, dostawy przed skierowaniem ich
do zaptaty.

Nadzorowanie i koordynowanie realizacji inwestycji, organizowanie i udzial w odbiorach
budowlanych, rozliczanie inwestycji.

Zawiadamianie wlasciwego organu o terminie rozpoczg¢cia robot budowlanych,
a po ich odbiorze zawiadomienie o zakonczeniu budowy, a tam gdzie to konieczne,
uzyskiwanie pozwolenia na uzytkowanie.

Przygotowywanie dokumentéw niezbednych do przekazania do eksploatacji przysztemu
uzytkownikowi zrealizowanych inwestycji.

Sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan oraz informacji ze stanu przygotowania
1 realizacji inwestycji w zakresie finansowym 1 rzeczowym.

Wspoldziatanie na kazdym etapie procesu inwestycyjnego z wiasciwymi komorkami
organizacyjnymi Starostwa oraz jednostkami organizacyjnymi Powiatu, w zakresie
warunkéw 1 uzgodnien branzowych, pozwolen, decyzji przed i podczas realizacji zadan
dot. w szczegolnosci: remontéw, modernizacji 1 budowy nowych obiektow budowlanych,
oraz w zakresie utrzymania i uzytkowania obiektéw budowlanych.

Sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan oraz informacji ze stanu przygotowania

i realizacji inwestycji w zakresie finansowym i rzeczowym.
Przygotowywanie rocznych plandéw rzeczowo-finansowych, sporzadzanie wykazu zadan
inwestycyjnych.

Sporzadzanie wieloletnich planow finansowych, z podziatem na przedsigwzigcia (zadania)

realizowane w okresach rocznych i1 dluzszych (wieloletnich).
Prowadzenie postgpowan o udzielenie zamdwien publicznych, do ktérych stosuje sie
przepisy ustawy - Prawo zaméwien publicznych, a w szczegolnosci:

a) przygotowywanie zarzadzen w sprawie powotania Komisji Przetargowej,

b) koordynowanie procesu przygotowywania przez Komisje Przetargowa we wspotpracy
z wihasciwymi merytorycznie komoérkami organizacyjnymi projektow specyfikacji
istotnych warunkéw zamdwienia,

¢) przygotowywanie i publikacja ogloszen o zaméwieniach publicznych,

d) udziat w pracach Komisji Przetargowej, w zakresie okre§lonym w Regulaminie
udzielania zaméwien publicznych w Starostwie Powiatowym we Wloszczowie,

e) przygotowywanie sprawozdan o udzielonych zamowieniach publicznych,

f) prowadzenie korespondencji i dokumentacji w zakresie prowadzonych postgpowan.

Opracowywanie rocznego planu zaméwien publicznych udzielanych przez Starostwo.

Prowadzenie ,,Centralnego rejestru zamowien publicznych Starostwa.

Wspotpraca z Urzedem Zamodwien Publicznych.

Koordynacja dziatan komorek organizacyjnych Starostwa w zakresie realizacji zamowien,

do ktorych nie stosuje si¢ ustawy - Prawo zamowien publicznych.

Koordynowanie obstugi platformy zakupowej - przetargowej umozliwiajacej elektroniczng

obstuge zamdéwien publicznych i zamoéwien regulaminowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przynalezno$cig Powiatu do Lokalnej Grupy Dziatania

“Region Wtoszczowski” oraz Swietokrzyskiej Rybackiej Lokalnej Grupy Dziatania.

Wvydzial Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami

Referat Geodezji, Taksacji i Ewidencji Gruntow

Do podstawowych zadan Referatu w szczegolnosci nalezy:

1.
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Prowadzenie powiatowego (panstwowego) zasobu geodezyjnego 1 kartograficznego
poprzez:
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a) przyjmowanie zgloszen prac geodezyjnych i kartograficznych od ich wykonawcow,
przygotowywanie i udostepnianie materiatow do zgtoszonych prac,
b) weryfikowanie 1 przyjmowanie do panstwowego zasobu geodezyjnego
i kartograficznego zbioréw i materialdw stanowigcych wyniki prac geodezyjnych
1 kartograficznych,
c) udostepnianie baz danych 1 materialdw panstwowego zasobu geodezyjnego
1 kartograficznego,
d) uwierzytelnianie dokumentéw opracowanych przez wykonawcow prac geodezyjnych
lub prac kartograficznych,
e) tworzenie, prowadzenie i1 udostgpnianie bazy danych rejestru cen i warto$ci
nieruchomosci,
f) tworzenie, prowadzenie i udostgpnianie bazy danych obiektow topograficznych
BDOT500, GESUT
g) tworzenie 1 udostgpnianie standardowych opracowan kartograficznych (map
zasadniczych, map ewidencyjnych).
2. Prowadzenie ewidencji gruntow i budynkéw oraz gleboznawczej klasyfikacji gruntéw
poprzez:
a) utrzymywanie systemu informatycznego obstugujacego bazy danych ewidencyjnych
w ciagglej gotowosci operacyjnej,
b) utrzymywanie operatu ewidencyjnego w statej aktualnosci, tj. zgodnosci z dostepnymi
dla organu dokumentami i materiatami zrodtowymi,
c) archiwizacja wycofanych danych ewidencyjnych,
d) udostepnianie danych ewidencyjnych,
e) ochrona danych ewidencyjnych przed ich utrata, zniszczeniem, niepozadang
modyfikacja, nieuprawnionym do nich dostepem i ujawnieniem,
f) okresowa weryfikacja danych ewidencyjnych,
g) sporzadzanie powiatowych zestawien zbiorczych danych objetych ewidencja,
h) modernizacja ewidencji,
1) sporzadzanie 1 wydawanie wyrysOw 1 wypisOw z operatu ewidencji gruntow
1 budynkow,
J) ustalanie gleboznawczej klasyfikacji gruntow.
Zakladanie osnow szczegdtowych.
4. Przeprowadzanie powszechnej taksacji nieruchomosci oraz opracowywanie i prowadzenie
map 1 tabel taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci.
Ochrona znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych 1 magnetycznych.
Prowadzenie postgpowan z zakresu scalania i wymiany gruntow.
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Referat Gospodarki Nieruchomosciami i Uzgodnien Dokumentacji Projektowych

1. Reprezentowanie Skarbu Panstwa i Powiatu w sprawach z zakresu gospodarowania
nieruchomos$ciami.

2. Ewidencjonowanie 1 gospodarowanie zasobem nieruchomosci Skarbu Panstwa

oraz powiatowym zasobem nieruchomosci.

Naliczanie naleznosci za udostepnianie nieruchomosci Skarbu Panstwa 1 Powiatu.

4. Nabywanie nieruchomosci do powiatowego zasobu nieruchomosci oraz do zasobu
nieruchomosci Skarbu Panstwa.

5. Zbywanie nieruchomos$ci Powiatu i Skarbu Panstwa oraz prowadzenie zwigzanych z tym
procedur 1 czynnosci, w szczegolnosci zwigzanych z ustalaniem cen nieruchomosci
oraz organizacjg przetargow.

6. Oddawanie nieruchomos$ci w uzytkowanie wieczyste.

[98)
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Oddawanie nieruchomos$ci w dzierzawe, najem, uzyczenie oraz prowadzenie zwigzanych
z tym procedur i czynnoS$ci, w szczeg6lnosci zwigzanych z ustalaniem cen oraz organizacja
przetargow.

Regulowanie stanéw prawnych nieruchomosci Skarbu Panstwa i Powiatu.

Ustanawianie oraz wygaszanie prawa trwatego zarzadu.

Ustalanie i aktualizacja optat zwigzanych z uzytkowaniem wieczystym gruntow.

Ustalanie 1 aktualizacja optat zwigzanych z prawem trwatego zarzadu.

Przeprowadzanie wywlaszczen nieruchomosci, ustalanie odszkodowan za wywtlaszczone
1 zajete nieruchomosci.

Zwracanie wywlaszczonych nieruchomosci niewykorzystanych na cel wywlaszczenia.
Ograniczanie sposobu korzystania z nieruchomosci, przez udzielenie zezwolenia
na konserwacj¢ oraz zakladanie i przeprowadzenie ciggdw drenazowych, przewodow
1 urzadzen shuzacych do przesylania ptyndéw, pary, gazow 1 energii elektrycznej
oraz urzadzen laczno$ci publicznej 1 sygnalizacji, jezeli wiasciciel lub uzytkownik
wieczysty nie wyraza na to zgody.

Naliczanie i1 przyznawanie wysokosci odszkodowan wynikajacych z ograniczen sposobu
korzystania z nieruchomos$ci w zwigzku z zezwoleniami na konserwacje oraz zakladanie
1 przeprowadzenie ciggéw drenazowych, przewodow i urzadzen shuzacych do przesytania
ptynéw, pary, gazow 1 energii elektrycznej oraz urzadzen 1laczno$ci publicznej
1 sygnalizacji

Przeksztalcanie prawa uzytkowania wieczystego nieruchomosci w prawo wlasnos$ci
oraz ustalanie z tego tytutu naleznych optat.

Uznawanie, ktore nieruchomosci stanowia wspdlnote gruntowa badz mienie gromadzkie.
Ustalanie wykazu uprawnionych do udzialu we wspolnocie gruntowej oraz wykazu
obszaréw gospodarstw przez nich posiadanych i1 wielkos$ci przystugujacych im udzialow
we wspolnocie.

Przyznawanie prawa wtasnosci do dziatek bedacych w dozywotnim uzytkowaniu badz
dziatek siedliskowych, wchodzacych w sktad gospodarstw rolnych przekazanych na rzecz
Skarbu Panstwa za §wiadczenia rentowe lub emerytalne.

Ustalanie odszkodowania za dziatki gruntu wydzielone przy podziatach nieruchomosci
pod drogi publiczne oraz w zwigzku z realizacja inwestycji drogowych w zakresie drog
publicznych, gminnych i powiatowych.

Koordynowanie usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu.

Prowadzenie geodezyjnej ewidencji projektowanych sieci uzbrojenia terenu.

Wydzial Architektury i Budownictwa

Do podstawowych zadan Wydzialu w szczeg6lnosci nalezy:

1.

2.
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Wydawanie decyzji o zatwierdzeniu lub odmowie zatwierdzenia projektu budowlanego
1 udzieleniu lub odmowie udzielenia pozwolenia na budowe.

Wydawanie decyzji o pozwoleniu na rozbiorke,

Wydawanie decyzji o zmianie lub odmowie zmiany pozwolenia na budowe w razie
istotnego odstgpienia od zatwierdzonego projektu budowlanego lub innych warunkow
pozwolenia na budowg.

Wydawanie decyzji o przeniesieniu pozwolenia na budowe badz rozbiorke lub zgloszenia
na rzecz innego podmiotu.

Wydawanie decyzji o zezwoleniu na realizacj¢ inwestycji drogowej dotyczacych drog
gminnych 1 powiatowych.
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Rozstrzyganie w drodze decyzji o niezbednosci wejscia do sgsiedniego budynku, lokalu
lub na teren sasiedniej nieruchomosci i okreslanie granic niezbgdnej potrzeby i warunkow
korzystania z nich celem wykonania okreslonych prac przygotowawczych lub robot
budowlanych.

Wydawanie decyzji o nalozeniu obowigzku uzyskania pozwolenia na wykonanie obiektu
lub robdt budowlanych objetych obowiazkiem zgloszenia.

Wydawanie decyzji o wniesieniu sprzeciwu w sprawie zgloszenia budowy lub robot
budowlanych.

Przyjmowanie zgtoszen zamiaru budowy obiektow 1 wykonywania robdt budowlanych
niewymagajacych pozwolenia na budowe, przyjmowanie zgloszen rozbiorki oraz zgloszen
zmiany sposobu uzytkowania.

Przyjmowanie zgloszen budowy wolnostojacych budynkéow mieszkalnych, parterowych
stacji transformatorowych oraz zgtoszen budowy sieci.

Wystepowanie do wlasciwego ministra z wnioskiem o udzielenie zgody na odstepstwo
od przepiséw techniczno-budowlanych.

Uzgadnianie projektowanych rozwigzan dla obiektow usytuowanych na terenach
zamknigtych.

Wydawanie zaswiadczen dotyczacych powierzchni uzytkowej budynkéw 1 lokali
mieszkalnych oraz zaswiadczen o samodzielnos$ci lokali.

Przekazywanie kopii wydanych decyzji i postanowien do wlasciwych organow.

. Przygotowywanie 1 przekazywanie informacji objetych obowigzkiem statystycznym

do Gléwnego Urzedu Statystycznego oraz Glownego Urzgdu Nadzoru Budowlanego.
Obstuga centralnego Rejestru Wnioskdéw, Decyzji 1 Zgloszen (RWDZ).

Wydawanie dziennika budowy, montazu Iub rozbidrki, w tym obstuga systemu
Elektronicznego Dziennika Budowy (EDB).

Prowadzenie publicznie dostepnego wykazu wnioskéw 1 decyzji wydawanych dla
przedsiewzie¢ mogacych znaczaco oddziatywaé na srodowisko (Ekoportal).

Obsluga centralnego rejestru uprawnien budowlanych (e-CRUB).

Wydzial Komunikacji, Transportu i Drog Publicznych

Do podstawowych zadan Wydzialu w szczeg6lnosci nalezy:

1.
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Prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracja pojazdow, wydawaniem dowodow, pozwolen
czasowych, tablic rejestracyjnych oraz zaswiadczen.

Dokonywanie zmian danych w dowodach rejestracyjnych.

Wyrejestrowywanie pojazdow w przypadku sprzedazy, kasacji, kradziezy, wywozu
za granice lub zniszczenia pojazdu za granica.

Czasowe wyrejestrowywanie z ruchu pojazdéw ci¢zarowych powyzej 3,5 ton.

Wydawanie decyzji o nadaniu cech identyfikacyjnych dla pojazdu.

Kierowanie pojazdow na dodatkowe badania techniczne w razie uzasadnionego
przypuszczenia, ze pojazd zagraza bezpieczenstwu w ruchu drogowym lub narusza
wymagania ochrony srodowiska.

Przyjmowanie od wtascicieli pojazdow podlegajacych rejestracji zgtoszen o zbyciu pojazdu
badz zmianie stanu faktycznego pojazdu.

Prowadzenie postgpowan w zakresie naktadania administracyjnych kar pieni¢znych
zwigzanych z obowigzkiem rejestracji oraz zgloszenia zbycia pojazdu.

Wydawanie wtornikow praw jazdy, dowodow rejestracyjnych, pozwolen czasowych i tablic
rejestracyjnych w przypadku ich zniszczenia lub utracenia.

Wydawanie uprawnien do kierowania pojazdami, w tym mi¢dzynarodowych praw jazdy.
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Wydawanie decyzji o skierowaniu na badania lekarskie kierowcow w przypadkach
budzacych zastrzezenia co do stanu ich zdrowia.

Wydawanie decyzji o kontrolnym sprawdzeniu kwalifikacji do kierowania pojazdami.
Wydawanie decyzji o zatrzymaniu prawa jazdy i jego zwrocie po ustaniu przyczyny
zatrzymania.

Wydawanie decyzji o cofnigciu uprawnien do kierowania pojazdami silnikowymi oraz
decyzji o przywroceniu uprawnien po ustaniu przyczyny, ktéra spowodowata ich cofnigcie.
Wykonywanie orzeczonych przez Sady $rodkéw karnych w postaci zakazu prowadzenia
pojazdéw mechanicznych.

Zatwierdzanie stalych i czasowych projektow organizacji ruchu na drogach powiatowych
1 gminnych oraz kontrola organizacji ruchu.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na wykorzystanie drog w sposob
szczegblny oraz wydawanie w tych sprawach decyzji 1 opinii.

Prowadzenie ewidencji stacji kontroli pojazdow oraz ich kontrolowanie.

Wydawanie i1 cofanie uprawnien dla diagnostow.

Wyznaczanie jednostek do holowania pojazdéw oraz parkingdw strzezonych
do ich przechowywania.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przepadkiem pojazdow na rzecz Powiatu, a nastepnie ich
zbyciem lub likwidacja.

Prowadzenie spraw zwigzanych z =zaptata kosztow zwigzanych z usuwaniem,
przechowywaniem, oszacowaniem, sprzedaza lub zniszczeniem pojazdu,

Wydawanie i cofanie licencji na wykonywanie krajowego transportu osob i rzeczy.
Udzielanie, odmawianie udzielenia, cofanie, zmienianie, stwierdzenia wygasni¢cia
zezwolenia na przewozy regularne i regularne specjalne 0osob na liniach komunikacyjnych
na obszarze powiatu.

Prowadzenie spraw zwigzanych z prowadzeniem linii uzyteczno$ci publicznych,
w tym finansowanych ze $rodkéw Funduszu Rozwoju Przewozoéw Autobusowych.
Wydawanie zaswiadczen i wypisow na krajowy niezarobkowy przew6z drogowy.
Prowadzenie kontroli przedsigbiorcow w zakresie zgodno$ci wykonywania transportu
drogowego z warunkami udzielonej licencji 1 zezwolenia.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zaliczeniem drog do poszczegoélnych kategorii,
ich przebiegiem oraz pozbawieniem poszczegolnych kategorii.

Wydawanie zezwolen na czas okreSlony lub nieokreslony na przejazdy pojazdow
nienormatywnych oraz naliczanie optat za ich przejazd.

Wspoélpraca z Zarzadem Drog Powiatowych w zakresie funkcjonowania systemu
komunikacyjnego, jego rozbudowy oraz przygotowania do potrzeb obronnych.
Prowadzenie rejestru przedsigbiorcow prowadzacych osrodki szkolenia kierowcow,
sprawowanie nad nimi nadzoru.

Prowadzenie nadzoru nad szkoleniem wykonywanym przez przedsigbiorcow
prowadzacych osrodki szkolenia kierowcow.

Prowadzenie ewidencji instruktorow szkolenia nauki jazdy.

Wydzial Rolnictwa, Le$nictwa i Ochrony Srodowiska

Do podstawowych zadan Wydziatu w szczegdlnosci nalezy:

1.

2.
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Prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru i kontroli nad dziatalnoscig
spotek wodnych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z opiniowaniem powotania 1 odwotania kierownika
nadzoru wodnego.
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Prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem odszkodowan w przypadku szkody
wywotlanej aktem prawa miejscowego wydanym na podstawie ustawy — Prawo wodne.
Wydawanie decyzji o dopuszczalnym poziomie hatasu do srodowiska, gdy poza zaktadem
stwierdzone zostato przekroczenie dopuszczalnego poziomu hatasu.

Sporzadzanie map akustycznych powiatu i tworzenie programow ochrony Srodowiska
przed hatasem.

Prowadzenie rejestru zawierajacego informacje o terenach zagrozonych ruchami
masowymi ziemi oraz terenach, na ktorych wystepuja te ruchy.

Sporzadzanie, aktualizacja oraz przekazywanie Regionalnemu Dyrektorowi Ochrony
Srodowiska wykazu potencjalnych historycznych zanieczyszczeh powierzchni ziemi,
w przypadku dokonania identyfikacji ww. powierzchni ziemi.

Wydawanie pozwolen na wprowadzenie gazéw lub pyléw do powietrza z instalacji.
Przyjmowanie zgloszen instalacji z ktérych emisja nie wymaga pozwolenia, a ktérych
eksploatacja wymaga zgloszenia, uwzgledniajac ich negatywne oddzialywanie
na $rodowisko.

Opiniowanie projektow wojewodzkich 1 gminnych programow ochrony powietrza
oraz projektow uchwat zarzadu wojewddztwa wprowadzajacych ograniczenia lub zakazy
w zakresie eksploatacji instalacji, w ktorych wystepuje spalanie paliw.

Wydawanie zezwolen na uczestnictwo w krajowym systemem handlu uprawnieniami
do emisji dla prowadzacych instalacje emitujagce do powietrza gazy cieplarniane i inne
substancje zanieczyszczajace.

Prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem, realizacjg i aktualizacjg powiatowego
programu ochrony $rodowiska oraz opiniowanie projektow programow wojewodzkiego
1 gminnych.

Prowadzenie publicznie dostepnych wykazéw danych o dokumentach, ktore podlegaja
udostepnieniu oraz baz danych w zakresie informacji okreslonych w ustawie - Prawo
ochrony srodowiska.

Prowadzenie spraw dotyczacych udostepniania uprawnionym informacji o $rodowisku
ijego ochronie.

Opiniowanie projektow miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego gminy
oraz studiow uwarunkowan 1 kierunkdw rozwoju gminy w zakresie odpowiednio
udokumentowanych zasobow zt6z kopalin oraz rozwigzan przyjetych w projekcie studium.
Prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem przez rad¢ powiatu obszaru ograniczonego
uzytkowania dla przedsigwzigc.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem pozwolen zintegrowanych.

Sporzadzanie opinii w postgpowaniach o wydanie decyzji o $rodowiskowych
uwarunkowaniach dla przedsiewzig¢, dla ktorych starostwa jest wtasciwy do wydawania
pozwolenia zintegrowanego.

Zobowigzywanie prowadzacego instalacje podmiotu korzystajagcego ze sSrodowiska
do sporzadzenia i przedtozenia przegladu ekologicznego, w razie stwierdzenia okolicznos$ci
wskazujacych na mozliwos¢ negatywnego oddziatywania instalacji na srodowisko.
Prowadzenie spraw zwigzanych z nakladaniem obowigzku ograniczenia negatywnego
oddziatywania na srodowisko 1 jego zagrozenia oraz przywrdcenia sSrodowiska do stanu
wlasciwego.

Sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisOw o ochronie srodowiska
w zakresie objetym wiasciwoscig starosty oraz wspoipraca z wojewddzkim inspektorem
ochrony srodowiska w tym zakresie.

Prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, wydatkowaniem 1 udzielaniem
dofinansowania ze $rodkow budzetu powiatu pochodzacych z kar i optat za korzystanie
ze §rodowiska.
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Prowadzenie spraw z zakresu edukacji ekologicznej spoleczenstwa, dokumentowania
i ochrony waloréw przyrodniczych powiatu oraz spraw zwigzanych z pozyskiwaniem
dofinansowania do ww. zadan.

Prowadzenie spraw zwigzanych z:

a) decyzjami regulujagcymi gospodarke wytwarzanymi odpadami wydobywczymi,

b) zezwoleniami na prowadzenie dzialalno$ci w zakresie gospodarowania odpadami,

¢) nadzorem nad prawidtowoscig dziatalnosci posiadaczy odpadow, ktérym wydano
decyzje regulujace postgpowanie z odpadami,

d) zezwoleniami na prowadzenie obiektu unieszkodliwiania odpadow wydobywczych
oraz wydawaniem zgody na zamknig¢cie obiektu unieszkodliwiania odpadow
wydobywczych,

e) tworzeniem miejsc spelniajacych warunki magazynowania odpadéw wskazanych
w wojewodzkim planie gospodarki odpadami, dla zatrzymanych pojazdéw wraz
z odpadami,

f) naktadaniem obowigzku zagospodarowania odpadéw z wypadku lub gospodarowaniem
takimi odpadami,

g) uzupelianiem informacji o zezwoleniach na zbieranie, wytwarzanie, odzyskiwanie
i unieszkodliwianie odpadow w systemie Centralnej Ewidencji i Informacji
o Dziatalno$ci Gospodarczej (CEiDG).

Przekazywanie do Marszatka Wojewodztwa Swictokrzyskiego ostatecznych decyzji

w zakresie gospodarki odpadami oraz innych decyzji wydawanych na podstawie ustawy

o odpadach w formie dokumentu elektronicznego - w celu umieszczenia ich w BDO.

Wydawanie zezwolef na usunigcie drzew lub krzewdw z terenu nieruchomosci bedacych

wlasnoscig gminy lub utrudniajacych widocznosé sygnatow i pociagdéw oraz stanowigcych

przeszkode lotnicza.

Wymierzanie administracyjnych kar pieni¢znych za uszkodzenie, zniszczenie drzewa

lub krzewu oraz za usunigcie drzewa lub krzewu bez zezwolenia, z terenu nieruchomosci

bedacych wlasnoscig gminy.

Przekazywane do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dzialalnos$ci Gospodarczej (CEIDG)

danych 1 informacji z zakresu prawomocnych decyzji dotyczacych: zezwolen na zbieranie

odpadow, zezwolen na przetwarzanie odpadéw (w tym odzysk i1 unieszkodliwianie
odpadow), zezwolen na transport odpadow, koncesji na wydobywanie kopalin ze z16z.

Sprawowanie nadzoru nad gospodarka lesng w lasach niestanowigcych wlasnosci Skarbu

Pafistwa, w tym cechowanie drewna oraz wystawianie wlascicielowi lasu dokumentu

stwierdzajacego legalno$¢ pozyskania drewna lub powierzanie spraw z tego zakresu

w drodze porozumienia nadle$niczym Lasow Panstwowych.

Wydawanie decyzji w sprawie przyznania srodkow na pokrycie kosztow zagospodarowania

1 ochrony laséw zwigzanych z odnowieniem lub przebudowa drzewostanu w przypadku

pozarow lub innych klesk zywiolowych spowodowanych czynnikami biotycznymi

albo abiotycznymi zagrazajacych trwatosci lasow.

Wydawanie decyzji w sprawie przyznania §rodkéw na czesciowe lub catkowite pokrycie

kosztow zalesienia gruntdéw okreslonych na ten cel w miejscowym planie

zagospodarowania przestrzennego.

Wydawanie decyzji w sprawach zmiany lasu na uzytek rolny w przypadkach szczegolnie

uzasadnionych potrzeb wiascicieli lasow.

Okreslanie w drodze decyzji zadan z zakresu gospodarki lesnej dla laséw rozdrobnionych

o powierzchni do 10 ha wydawanej na podstawie inwentaryzacji stanu lasow.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wykonaniem, zatwierdzeniem i realizacjg uproszczonego

planu urzadzenia lasu 1 inwentaryzacji stanu lasu nalezacego do 0sob fizycznych i wspolnot
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gruntowych oraz wydawanie zaswiadczen dotyczacych objecia nieruchomosci
uproszczonym planem urzadzenia lasu.

Wydawanie decyzji w sprawie pozyskania drewna w lasach niestanowigcych witasnosci
Skarbu Panstwa niezgodnie z uproszczonym planem urzadzenia lasu lub decyzja.
Wydawanie zezwolenia na posiadanie i hodowanie lub utrzymywanie chartow rasowych
lub ich mieszancow.

Wydzierzawianie obwodow towieckich polnych kotom towieckim Polskiego Zwigzku
Lowieckiego oraz naliczanie czynszu dzierzawnego.

Przyjmowanie pisemnych oswiadczen o zakazie wykonywania polowania, sktadanych
przez osoby fizyczne albo uzytkownikéw wieczystych nieruchomos$ci wchodzacych
w sktad obwodu towieckiego.

Prowadzenie rejestru posiadanych i hodowanych zwierzat podlegajacych ograniczeniom na
podstawie przepisow prawa Unii Europejskiej oraz wydawanie zaswiadczen
potwierdzajacych wpisanie do rejestru.

Prowadzenie  spraw  dotyczacych  dokonywania  oceny  udatnosci  upraw
i przekwalifikowywanie z urzgdu gruntu rolnego na lesny, jezeli zalesienia dokonano
ze $§rodkoéw Unii Europejskiej.

Wydawanie kart wedkarskich i kart towiectwa podwodnego.

Prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracja jachtow i1 innych jednostek ptywajacych
o dtugosci do 24 m.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze spotecznymi strazami rybackimi, w tym wystawianie
legitymacji straznika Spotecznej Strazy Rybackie;j.

Wydawanie decyzji w sprawie wylaczenia gruntoéw z produkcji rolne;j.

Naliczanie naleznosci i oplat rocznych na rzecz funduszu ochrony gruntow rolnych.
Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji dotyczacych rekultywacji
w przypadkach okreslonych w ustawie o ochronie gruntow rolnych 1 les$nych,
w tym ustalanie kierunku i terminu rekultywacji gruntéw oraz uznawanie rekultywacji
gruntow za zakonczong.

Uzgadnianie projektow decyzji o warunkach zabudowy i projektow decyzji o ustaleniu
lokalizacji inwestycji celu publicznego w zakresie ochrony gruntéw rolnych.

Kontrola stosowania przepisow ustawy o ochronie gruntdow rolnych 1 lesnych
oraz prowadzenie sprawozdawczo$ci w sprawach ochrony gruntéw rolnych.

Opiniowanie studidow uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego gminy
w zakresie rozwigzan przyjetych w projekcie studium.

Koordynacja spraw uzgadniania przez Zarzad Powiatu projektéw miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego gminy w zakresie odpowiednich zadan samorzadowych.
Wspolpraca z inspekcjami, instytucjami rolniczymi 1 innymi jednostkami dziatajacymi
w otoczeniu i na rzecz rolnictwa.

Do podstawowych zadan Geologa Powiatowego nalezy wykonywanie zadan Starosty jako
organu I instancji administracji geologicznej, a w szczegolnosci:

1.
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Udzielanie, odmowa udzielenia, cofanie 1 stwierdzanie wygasnigcia Kkoncesji
na wydobywanie kopalin pospolitych ze z16z, jezeli obszar udokumentowanego ztoza
nie objetego wlasnosciag gornicza nie przekracza 2 ha, wydobycie kopaliny ze ztoza w roku
kalendarzowym nie przekroczy 20 000 m?®, a dziatalno$¢ bedzie prowadzona metoda
odkrywkowg oraz bez uzycia §rodkow strzalowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiang decyzji w zakresie dotyczacym granic terenu
gorniczego.

Prowadzenie spraw dotyczacych zatwierdzania projektu robot geologicznych.
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Prowadzenie spraw zwigzanych z zatwierdzaniem dokumentacji geologicznych ztoza
kopaliny, z wylaczeniem ztoza weglowodorow, hydrogeologicznych, geologiczno—
inzynierskich.

Przyjmowanie zgloszen projektow robot, w przypadkach, gdy roboty geologiczne
obejmuja:

- wiercenia w celu wykorzystania ciepta Ziemi albo

- wykonywanie wkopoéw oraz otworéw wiertniczych o glebokosci do 30 m w celu

wykonywania uje¢ wod podziemnych na potrzeby poboru wod podziemnych w ilosci
nieprzekraczajacej 5 m® na dobe na obszarach goérniczych utworzonych w celu
wykonywania dziatalno$ci metodg otworéw wiertniczych.
Przyjmowanie zgloszen zamiaru rozpoczecia robdt geologicznych, wykonywanych
na podstawie koncesji na poszukiwanie lub rozpoznawanie ztoza kopaliny, z wylaczeniem
ztoza weglowodorow, decyzji o zatwierdzeniu projektu robdt geologicznych 1 zgloszen
projektow robot.
Prowadzenie nadzoru 1 kontroli w zakresie wykonywania przez przedsigbiorce uprawnien
z tytutu koncesji.
Prowadzenie spraw dotyczacych ustalania 1 weryfikacji optat eksploatacyjnych.
przyjmowanie i analiza informacji o zmianach zasoboéw zloza kopaliny, corocznie
przedktadanej przez przedsigbiorce.
Prowadzenie sprawozdawczos$ci na podstawie bilansowania zasobow wdd podziemnych.
Przetwarzanie i1 udostepnianie informacji geologiczne;.
Wspotdziatanie z Rejestrem Obszarow Gorniczych prowadzonym przez Panstwowy
Instytut Geologiczny.
Prowadzenie archiwum geologicznego.
Prowadzenie rejestru terendw zagrozonych osuwaniem si¢ mas ziemnych.
Udzielanie zgody na przekwalifikowanie geologicznych zasobow bilansowych.
Zobowigzywanie do wykonania obmiaru wyrobisk.
Opiniowanie projektow miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego gminy
oraz studiow uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy
odpowiednio w zakresie udokumentowanych zasobow zt6z kopalin 1 wod podziemnych
bedacych we wlasciwosci starosty oraz terendOw zagrozonych osuwaniem si¢ mas
ziemnych.
Uzgadnianie projektow decyzji o warunkach zabudowy oraz projektow decyzji o ustaleniu
inwestycji celu publicznego w odniesieniu do terendw zagrozonych osuwaniem si¢ mas
ziemnych wystepuja.

Wydzial Administracyjno-Gospodarczy

Do podstawowych zadan Wydzialu w szczeg6lnosci nalezy:

1.
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Prowadzenie spraw z zakresu zarzadzania budynkiem administracyjnym i gospodarowania
pomieszczeniami biurowymi, tgcznie ze sprawami aktualizacji umdéw najmu i uzyczenia
pomieszczen.

Prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem nad przyrzadami kontrolno-pomiarowymi.
Prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem i realizacja umow dotyczacych dostawy
mediow do obiektu Starostwa.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong budynku i mienia w obiekcie Starostwa.
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Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku i odpowiedzialnosci cywilnej
oraz spraw zwigzanych z ubezpieczeniem pojazdow transportowych Starostwa,
w tym rowniez wspotpraca z brokerem ubezpieczeniowym.

Dysponowanie pomieszczeniami przeznaczonymi na sale konferencyjne i szkoleniowe
w siedzibie Starostwa, w tym prowadzenie rejestru rezerwacji sal.

Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem czysto$ci i porzadku w pomieszczeniach
Starostwa 1 terenu zewngtrznego przy obiekcie.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem wlasciwej informacji wizualnej
dla interesantow (w tym tablice urzedowe) oraz dbanie o wiasciwe dekorowanie
i flagowanie obiektu.

Prowadzenie spraw zwigzanych z facznoscig telefoniczng wspdlnie z Informatykiem.

. Prowadzenie spraw z zakresu obstugi pocztowej Starostwa oraz ustug

telekomunikacyjnych.

Prowadzenie spraw z zakresu BDO w zakresie rejestracji, ewidencji i sprawozdawczosci

odpadowej w zakresie dot. Starostwa.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materiatowo-technicznym Starostwa.

Gospodarowanie rzeczowymi skladnikami majatkowymi Starostwa z wylaczeniem

gospodarowania sprzg¢tem informatycznym.

Prowadzenie sktadnicy sprzetu biurowego.

Zapewnienie obstugi w zakresie poligrafii.

Prowadzenie ewidencji sprzetu stanowigcego wyposazenie Starostwa z wylaczeniem

sprz¢tu informatycznego.

Wykonywanie zadan z zakresu gospodarowania wiasnymi §rodkami transportu, rozliczanie

kart drogowych kierowcy.

Prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacjg §rodkow trwatych.

Wykonywanie zadan zwigzanych z orzeczeniem sadu o przepadku pojazdu na rzecz

Powiatu w zakresie zbycia, przekazania do stacji demontazu lub inne zadysponowanie

mieniem.

Wspotdziatanie na rzecz pozyskiwania srodkéw finansowych na realizowane w obiekcie

Starostwa inwestycje.

Wspoldziatanie w zakresie ustalania sposobu wykorzystania obiektow nowych,

istniejacych 1 po likwidacji jednostek organizacyjnych.

Wspoltdziatanie w opracowywaniu projektow 1 planow finansowo - rzeczowych w zakresie

inwestycji 1 remontow obiektow wilasnych.

Podejmowanie dziatan wynikajacych z przepisOw ustawy - Prawo budowlane w zakresie

utrzymania w nalezytym stanie technicznym budynku siedziby Starostwa, w tym:

a) prowadzenie ksigzki obiektu oraz dokumentacji techniczne;,

b) wnioskowanie o zlecanie okresowych przegladow 1 kontroli technicznych
nieruchomosci 1 urzadzen stanowigcych jej wyposazenie zgodnie z wymogami prawa
budowlanego,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z konserwacja, naprawami 1 remontami instalacji
1 urzadzen stanowigcych wyposazenie obiektu,

d) biezacy nadzor nad wykonawcami $wiadczacymi ustugi w zakresie konserwacii,
biezacych napraw, zabezpieczenia awarii, przegladow technicznych,

e) zglaszanie awarii, wad 1 usterek w okresie gwarancyjnym, kontrola ich usuwania
oraz biezacy nadzoér i koordynacja wykonywanych przegladéw gwarancyjnych
1 pogwarancyjnych,

f) przygotowywanie planow remontow,

g) kontrola prawidlowosci realizacji  zlecanych wykonawcom zadanh wraz
z dokonywaniem odbioru wykonania.
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Prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem dostepnosci ustug Starostwa dla oséb
ze szczegoblnymi potrzebami.

Zabezpieczenie przestrzegania w Starostwie przepisOow dotyczacych porzadku,
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;.

Prowadzenie archiwum zaktadowego.

Wdrazanie i nadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego
wykazu akt.

Prowadzenie prenumeraty prasy dla potrzeb Starostwa.

Wykonywanie zadan starosty z zakresu ustawy o rzeczach znalezionych.

pol Informacji i Promocji

Do podstawowych zadan Zespotu w szczegolnosci nalezy:
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Promowanie potencjatu kulturalnego, turystycznego i gospodarczego Powiatu w kraju
1 zagranicg.

Wspoldziatanie z komoérkami organizacyjnymi Starostwa i jednostkami organizacyjnymi
Powiatu w zakresie opracowywania i rozpowszechniania materiatdw promocyjno—
informacyjnych o powiecie wtoszczowskim.

Wspolpraca i podejmowanie dziatan z organizacjami pozarzagdowymi, samorzadami
1 innymi podmiotami w zakresie realizowanych zadan.

Realizacja zadan zwigzanych ze wspotpracg zagraniczng i krajowa.

Promowanie powiatu poprzez organizowanie lub wspdtorganizowanie imprez, w tym
o charakterze masowym.

Promocja dorobku kulturalnego 1 artystycznego mieszkancow Powiatu.

Wspolpraca z mediami w zakresie promocji Powiatu.

Gromadzenie bazy danych o Powiecie.

Wykonywanie, opracowywanie, gromadzenie materiatow fotograficznych z wydarzen
w Powiecie.

. Koordynowanie prowadzenia Systemu Informacji Przestrzennej Wojewddztwa

Swietokrzyskiego.
Analizowanie publikacji medialnych o tematyce zwigzanej z zakresem dziatania Powiatu.
Redagowanie strony internetowej Starostwa i merytoryczny nadzor nad jej zawartoscig.

. Redagowanie wlasnych wydawnictw informacyjnych i promocyjnych Powiatu oraz tresci

z tego zakresu ukazujacych si¢ w mediach.

Redagowanie 1 publikowanie tresci na portalach spoteczno$ciowych.

Prowadzenie  spraw  zwigzanych z  patronatami, przygotowywanie  listow
okolicznosciowych 1 wystapien Starosty.

Inicjowanie dziatan majacych na celu rozwo6j ruchu turystycznego, w tym tworzenie marki
turystycznej Powiatu.

Wspoélpraca z podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢ z zakresu turystyki i1 agroturystyki
oraz tworzenie baz danych zwigzanych z dziatalno$cig turystyczng i agroturystyczna.
Wspoltdziatanie w zakresie tworzenia 1 modernizacji szlakow 1 tras turystycznych.
Prowadzenie spraw zwigzanych z przynaleznos$cia Powiatu do Regionalnej Organizacji
Turystycznej Wojewodztwa Swigtokrzyskiego.

Informatyk

Do podstawowych zadan Informatyka w szczegdlnosci nalezy:
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1. Administrowanie infrastrukturg teleinformatyczng Starostwa, w tym sieciami
komputerowymi, serwerami, bazami danych, systemami operacyjnymi, systemami
dziedzinowymi i aplikacjami.

2. Zapewnienie bezpieczenstwa danych, infrastruktury sieciowej oraz stanowisk
komputerowych.

3. Zapewnienie wsparcia pracownikom Starostwa korzystajacych ze sprzetu komputerowego
1 oprogramowania.

4. Prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego oraz oprogramowania, analiza

zapotrzebowania i stanu technicznego infrastruktury techniczne;.

Uczestnictwo i koordynowanie dziatan w projektach z zakresu IT.

Prowadzenie wewnetrznych szkolen z zakresu IT.

Serwis sprzgtu teleinformatycznego i oprogramowania.

Koordynowanie zadan i prac informatycznych zlecanych firmom zewnetrznym.

Rozpoznawanie, opiniowanie i wdrazanie nowych rozwigzan dla zgtaszanych potrzeb

w zakresie IT.

10. Wspoéltdziatanie w realizacji ustawowych obowigzkow w zakresie IT.

11. Wykonywanie zadan administratora programow dziedzinowych i sieci informatycznych.

e e 4

Zespo6l Radcow Prawnych

Zakres dzialania radcow prawnych, wykonujacych zadania na podstawie stosunku pracy
lub na podstawie umowy zawartej zgodnie z Kodeksem cywilnym, w szczegdlnosci obejmuje:
1. Sporzadzanie opinii prawnych, udzielanie porad 1 konsultacji prawnych dla potrzeb Rady

Powiatu, Zarzadu Powiatu, Starosty, komoérek organizacyjnych Starostwa i jednostek
organizacyjnych Powiatu.

2. Opiniowanie projektow umoéw i porozumien zawieranych przez Powiat.

Opiniowanie projektow uchwat Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu oraz zarzadzen Starosty.

4. Sporzadzanie pism i pozwoéw oraz wystepowanie przed sagdami powszechnymi, Sadem
Najwyzszym, sadami administracyjnymi oraz innymi organami administracji,
skarbowymi, egzekucyjnymi.

5. Wykonywanie zastgpstwa procesowego przed sagdami 1 innymi organami orzekajacymi.

6. Uczestniczenie z glosem doradczym w postgpowaniach przetargowych organizowanych
przez Powiat.

7. Udziat w rozmowach 1 negocjacjach z kontrahentami wedtug potrzeb.

8. Pomoc w prowadzeniu egzekucji 1 innych form windykowania nalezno$ci na rzecz
Powiatu.

9. Udziat w posiedzeniach organow Powiatu w zaleznosci od potrzeb.

(O8]

Powiatowy Rzecznik Konsumentow

Do zadan Powiatowego Rzecznika Konsumentéw w szczegdlnosci nalezy:

1. Zapewnienie konsumentom bezplatnego poradnictwa 1 informacji prawnej w zakresie
ochrony ich interesow.

2. Wytaczanie powddztw na rzecz konsumentow oraz wystepowanie za ich zgoda
do toczacego si¢ postepowania w sprawach o ochrone intereséw konsumentow.

3. Skladanie wnioskow w sprawie stanowienia 1 zmiany przepisOw prawa miejscowego
w zakresie ochrony intereséw konsumentow.

4. Wystepowanie do przedsiebiorcow w sprawach ochrony praw 1 intereséw konsumentow.
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Wspoéldziatanie z wlasciwymi terytorialnie delegaturami Urzedu Ochrony Konkurencji
1 Konsumentow oraz organizacji, do ktorych zadan statutowych nalezy ochrona interesu
konsumentow.

Samodzielne Stanowisko ds. Kadr

1. Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z nawigzaniem lub rozwigzaniem stosunku
pracy, udzielaniem urlopéw i zwolnien, przyznawaniem nagrod jubileuszowych.

2. Prowadzenie akt spraw osobowych pracownikow Starostwa i kierownikéw jednostek
organizacyjnych powiatu.

3. Opracowywanie projektoéw Regulaminu pracy i innych aktow wewnetrznych z zakresu
prawa pracy.

4. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z naborem na wolne stanowiska urzednicze.

5. Organizowanie stluzby przygotowawczej.

6. Prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikow.

7. Kierowanie pracownikow na badania wstepne i okresowe.

8.  Wykonywanie zadan z zakresu organizacji stazy, prac interwencyjnych, robot publicznych
1 praktyk zawodowych.

9. Organizowanie i koordynowanie szkolen, doksztatcania i doskonalenia zawodowego
pracownikow.

10. Prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw, a w szczegdlnosci:

a) przygotowywanie projektu regulaminu korzystania z Zakladowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych,

b) sporzadzanie umoéw o pozyczke z ZFSS,

¢) przyjmowanie wnioskow pracownikow o przyznanie $wiadczen z ZFSS.

11. Prowadzenie ewidencji wyjazdéw stluzbowych.

12. Wspotpraca z Wydziatem Edukacji, Kultury, Sportu i Zarzadzania Kryzysowego w
zakresie spraw zwigzanych z wylaczeniem pracownikéw od obowigzku petnienia czynnej
stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji w czasie wojny.

13. Sporzadzanie okresowych sprawozdan o zatrudnieniu na potrzeby Gtownego Urzedu
Statystycznego oraz innych instytucji.

Audytor Wewnetrzny

Do podstawowych zadan Audytora Wewngtrznego w szczegdlnos$ci nalezy:

1.
2.
3.
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Przygotowywanie projektu planu audytu wewngtrznego na dany rok.

Przeprowadzenie zadan audytowych zgodnie z planem zatwierdzonym przez Staroste.
Opracowywanie sprawozdan z przeprowadzonych zadan audytowych oraz z wykonania
rocznego planu audytu.

Przeprowadzanie czynnosci sprawdzajacych w celu oceny dziatan jednostki do zgtoszonych
wnioskow audytowych.

Dokonywanie oceny adekwatno$ci, efektywno$ci i skuteczno$ci systemoéw kontroli,
w tym przestrzegania procedur kontroli oraz zarzadzania ryzykiem przez jednostki
organizacyjne powiatu i starostwo.

Identyfikacja czynnikdéw ryzyka w dziatalno$ci jednostki na podstawie przeprowadzonego
audytu.

Wykonywanie innych zadan audytu wewnetrznego na polecenie Starosty.
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